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Intfroduccion

El Ministerio de Educacidn, consciente de la responsabilidad en la formacion
de estudiantes de nuestro pais, desarrolla un curriculo base que presenta
objetivos y fundamentos curriculares de la educacion nacional a trabajar
en las aulas, y a su vez, propone en un sentido mds amplio, considerar el
desarrollo intfegral de las y los educandos dando cumplimiento a lo normado
en el Decreto 27-2003 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley
de Proteccion Integral de la Ninez y Adolescencia, el cual establece que
se debe de promover el derecho de los estudiantes y adolescentes al
descanso, esparcimiento, juego y actividades recreativas y deportivas
propias de la edad, asi como, participar libre y plenamente en la vida
cultural y artistica de la comunidad. Por tal razén, se emitic el Reglamento
de Excursiones Escolares o Giras Educativas, contenido en el Acuerdo
Ministerial No. 874-2025 de fecha 20 de marzo de 2025.

Se reconoce que, la planificacion adecuada de actividades es esencial
para garantizar la seguridad y el éxito de cualquier evento, siendo
importante considerar dentro de la misma, la implementacion y aplicacion
de medidas de seguridad que no solo protegen a los participantes, sino
que también, proporcionan una estructura clara y organizada para los
responsables de la actividad.

Al planificar meticulosamente cada detalle de la excusidn escolar o gira
educativa, minimizando los riesgos y tomando |las precauciones necesarias,
se hace posible evitar accidentes y situaciones de emergencia. Esto no
solo asegura el bienestar de todos los involucrados, sino que también crea
un ambiente de confianza y tranquilidad para padres, tutores, docentes y
demds responsables de la actividad.

La excursion escolar o gira educativa, usualmente implica traslados
vehiculares, razén por la cual, se debe considerar el cumplimiento de la
Ley de Transito y su reglamento, asi como también la aplicacion estricta de
protocolos, manuales y medidas de seguridad a este respecto. Todo esto
con el objetivo de que los responsables de la actividad, puedan manejen
cualquier eventualidad con eficacia y serenidad. De esta manera, se
garantiza que las actividades se desarrollen de manera segura, fluida y
exitosa, y asi cumplir con los objetivos educativos y recreativos propuestos
en la actividad.

Este manual tiene como objetivo proporcionar recomendaciones y
directrices de seguridad, tanto para establecimientos publicos como
privados, cuyo andlisis y puesta en prdctica, ayudard a garantizar la
proteccion y el bienestar de los escolares. Por tal razén, el contenido de
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este manual estd estructurado de tal manera que pueda emplearse como
manual de campo, considerando y adaptando, medidas de seguridad
generales y especificas, en atencién a cada nivel educativo.

El presente manual considera el desarrollo de la excursidon escolar o gira
educativa desde la planificaciéon del vigje hasta finalizada la actividad en
el punto acordado para ello.

El primer capitulo titulado “Procedimientos para la adecuada planificacion”,
presenta recomendaciones que permiten la correcta conformacion de
expediente para solicitar la autorizacion de la excursion escolar o gira
educativa, analizar el lugar a visitar, coordinar el tfrasporte, comunicar
al equipo de apoyo y participantes de la actividad. Todas las acciones
desarrolladas en la planificacién, se enfocan prioritaricmente en la
implementacion de medidas de seguridad que minimicen los posibles
riesgos.

El segundo capitulo titulado “Procedimientos previos a abordar el vehiculo”,
plantea una lista de verificacidon donde se constatan aspectos puntuales
del piloto, la documentacién y el vehiculo. La lista de verificacion, tiene
por objetivo identificar deficiencias y minimizar riesgos previos a realizar el
traslado. Ademds, se comparten recomendaciones especificas para cada
nivel educativo, para ser implementadas al abordar el vehiculo.

El tercer y cuarto capitulo aborda los “Procedimientos durante el recorrido”
y los “Procedimientos al llegar al destino programado”. En dichos capitulos,
se hace énfasis en el orden, control y comportamiento requerido mientras
el traslado se ejecuta, asi como indicaciones especificas al llegar al destino.

El quinto capitulo plantea recomendaciones sobre las “Medidas de
seguridad en el drea o lugar a visitar”, resaltando que cada instalacion tiene
sus propias caracteristicas y por lo tanto sus propias consideraciones en
temas de seguridad. En el sexto capitulo, se considerd oportuno establecer
“Medidas de seguridad en un transporte acudatico” para aquellos centros
educativos que hacen uso de la via acudtica, o que requieren hacer uso
de embarcaciones para su movilizacion.

El séptimo capitulo se dedica a las “Medidas de Contingencia en caso
de emergencia”, exponiendo algunas de las situaciones mds comunes o
usuales, que pueden acontecer cuando realizamos una excursion escolar
O gira educativa. Se citan recomendaciones para prevenirlas o minimizar
su impacto, si llegaran a ocurrir.

El octavo capitulo indica “Recomendaciones de medidas de seguridad con
estudiantes con discapacidad”, proponiendo puntos generales a considerar,

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES




en apoyo a la participacion plena en las actividades y la creacion de un
entorno seguro. Y finalmente, el décimo capitulo, recomienda la adecuada
conformacion de botiquin para su uso segun sea requerido.

La implementacion de las consideraciones que se proveen en el presente
manual, permitird cubrir la mayor cantidad de riesgos o amenazas
existentes, asi como también potenciales, y de esta forma desarrollar las
actividades contempladas dentro de la excursion escolar o gira educativa,
de la manera mds segura y asertiva posible.
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I. Procedimientos para la adecuada planificacion

A. Conformacion de expediente para solicitar la autorizacion de la excursion
escolar o gira educativa, revisiéon del lugar a visitar y coordinacioén de
frasporte.

El responsable de la actividad debe tener en consideracion que el
1. | expediente debe ser remitido como minimo con 15 dias hdbiles antes de
la fecha de la salida.

Realizar reconocimiento (preferentemente fisico) del drea o instalacion
donde se realizard la actividad, con la intencién de conocer como
minimo:

Area de descenso de pasajeros.

Area de ingreso.

Capacidad de visitantes que pueden ser atendidos en la instalacion.
Areas sensibles, prohibidas o peligrosas para el publico.

Areas para consumo de alimentos si fuera necesario.

Servicios sanitarios.

Rutas de evacuacion y dreas de seguridad en caso de emergencia.
Recorrido del lugar, y tiempo requerido.

Enfermeria o personal para atender emergencias.

Requerimiento de ropa y calzado adecuado para el lugar.

Si participan alumnos con discapacidad, debe verificar las
facilidades especificas que promuevan el acceso a los espacios,

de modo que puedan integrarse a la actividad al igual que

sus companeros sin discapacidad. Se recomienda consultar
especificamente el capitulo VIl de este manual.

Si el lugar cumple con lo requerido, se procede a solicitar por escrito la
autorizacion o aprobacion de la visita emitida por el lugar elegido, pues
es el documento inicial para la conformacion del expediente solicitando
3. |la autorizacion de la -excursion escolar o gira educativa- por parte del
Ministerio de Educacion. Dicho expediente se conforma en base al
EXC-INS-01 “Lineamientos generales para la autorizacion de excursiones
escolares o giras educativas”.

Completar el expediente adjuntando los siguientes documentos:

a. Carta de la autorizacién o aprobacién de la visita, emitida por el
lugar elegido.

EXC-FOR-01, “Solicitud de autorizaciéon para realizar excursiones
escolares o giras educativas” del Ministerio de Educacion,

4 Guatemala, 2024.

b. EXC-FOR-02, “Modelo de carta de autorizacién del padre, madre,
tutor o encargado para participar en la excursidon escolar o gira
educativa”.

c. EXC-FOR-03 “Modelo de circular dirigida al padre, madre, futor o
encargado para la excursion escolar o gira educativa”.

ATTSQT00000

e

Ji

S

@0

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD “
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES



d. EXC-FOR-04 ‘“Listado de estudiantes que asistan a la excursidon
escolar o gira educativa”.

e. EXC-FOR-05 “Listado del personal del centro educativo y padres,

madres, tutores o encargados que asistan a la excursion escolar o

gira educativa”.

EXC-FOR-06 “Plan de la excursidon escolar o gira educativa”.

g. Documentos requeridos en el apéndice “A” Requisitos para pilotos,
ayudantes y monitores en fransporte de escolares.

h. Documentos requeridos en el apéndice “B” Requisitos de vehiculos
para el fransporte de escolares.

—h

Coordinar con el transportista que proveerd el servicio:

a. Rutay horarios.

b. Costo.

c. Siparticipan alumnos con discapacidad, verificar los ajustes
razonables pertinentes.

d. Requisitos que debe cumplir el piloto y sus ayudantes (ver apéndice
“A"” -Requisitos para pilotos, ayudantes y monitores en transporte de
escolares-).

e. Requisitos que debe cumplir el vehiculo (ver apéndice “B” -Requisitos
de vehiculos para el fransporte de escolares-).

Remitir el expediente a la autoridad correspondiente de forma digital
y/o fisica y espera la autorizacion escrita para la realizacion de la
actividad.

B. Consideraciones paralelas

Coordinar con el proveedor de fransporte, aspectos relacionados a la

logistica del servicio requerido, incluyendo el contenido presentado en
el apéndice “D” Recomendaciones para evitar accidentes durante la

conduccion.

Con un dia de anticipacién como minimo, debe imprimir la lista de
verificaciéon que se presenta en el apéndice “C” Lista de verificacion de
pilotfo, documentacioén y vehiculo,

previo a realizar la excursion escolar o gira educativa, con el objetivo de
llenarla antes de abordar.

Con un dia de anticipacion como minimo, realizar reunién
informativa con el personal de apoyo que participara en la
actividad, especialmente con el monitor de seguridad, para asignar
responsabilidades puntuales a desarrollar durante la actividad.

®
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Con un dia de anticipacién como minimo, realizar reunién con
estudiantes para dar una orientacion general de la actividad que
incluya:

a. Los objetivos, horarios y actividades a realizar.

b. Los servicios que presta la instalacidon que visitardn.
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Croquis general de la instalacion para identificar como minimo

las dreas sensibles o prohibidas para los participantes, rutas de
evacuacion y puntos o dreas de reunién en caso de emergencia.
La organizacioén por grupos, para abordar los buses y presentar al
monitor de seguridad responsable del bus.

Las medidas de seguridad generales y especificas que serdn
aplicadas durante momentos clave: antes de abordar el vehiculo,
durante el trayecto, al descender del vehiculo. De igual modo,
compartir las medidas de seguridad durante el desarrollo de la
actividad.

Imprimir los apéndices que se enlistan a continuaciéon, con el objetivo de
tenerlos a la mano durante el fraslado, en caso fueran necesarios:

a.
o.

C.

d.

Apéndice “E”, Cuadro para evaluar condicidén de urgencia médica.
Apéndice “F”, Actuacion inicial en algunos casos de urgencias
médicas.

Apéndice “G”, Procedimiento en caso de fallecimiento de una
persona.

Apéndice “H”, Procedimiento de emergencia para evacuar un
vehiculo.

Considere compartir con los padres de familia, las medidas de
seguridad, la ruta y algunas especificaciones del vehiculo empleado en
el traslado.
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Il. Procedimientos previos a abordar el vehiculo

La seguridad es un aspecto fundamental en cualquier actividad que
involucre el fransporte de personas, especialmente cuando se trata de
excursiones escolares o giras educativas.

Antes de abordar un vehiculo, es crucial implementar una serie de
medidas de seguridad generales y especificas para cada ciclo escolar,
que garanticen la proteccién y el bienestar de todos los participantes.
La implementaciéon de estas medidas de seguridad, no solo previenen
accidentes y situaciones de riesgo, sino que también fomentan una cultura
de confianza, responsabilidad y cuidado mutuo entre los estudiantes,
docentes, personal de apoyo y padres de familia.

A continuacion, recomendaciones que deben ser dadas a conocer
estudiantes con suficiente anticipacion, de tal manera que el docente
responsable de |la actividad, tenga la certeza que han sido comprendidas
y se han solventado dudas antes de desarrollar la actividad.

Para tener la certeza del cumplimiento de procedimientos previos a abordar
el vehiculo podrd apoyarse en el apéndice “C” Lista de verificacion de
piloto, documentacion y vehiculo, previo a realizar la excursién escolar o
gira educativa.

Recuerde que la prevencion es la clave para evitar accidentes y asegurar
que nuestras excursiones escolares o giras educativas cumplan con el
objetivo pedagdgico trazado.

A. Llenado de -lista de verificacion de piloto, documentacién y vehiculo,
Apéndice “C”- por parte del responsable de la actividad

Verificar que los monitores de seguridad estén presentes y en
condiciones de cumplir la responsabilidad asignada.

Implementar el apéndice “C”, especificamente el enunciado Il
-Verificacion del Piloto-, revisando cada uno de los indicadores
puntuales que cita con el o los pilotos presentes.

Las acciones de verificacion del piloto, se enfocan en minimizar riesgos

e identificar amenazas en que puedan incidir en la labor que éste

2 desarrolla.

a. En caso de incumplimiento de los puntos 1 6 2, citados en apéndice
“C” enunciado Il acerca de la licencia y la identidad presentada en
el expediente de autorizacion, el responsable de la actividad deberd
suspender temporalmente la actividad mientras el proveedor del
servicio subsana los requisitos.
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b. En caso de manifestaciones evidentes en los puntos 3 6 4, citados
en apéndice “C” enunciado lll acerca de efectos de alcohol,
cansancio, drogas y fatiga, el responsable de la actividad deberd
suspender temporalmente la actividad mientras el proveedor del
servicio subsana los requisitos.

c. En caso de desconocimiento de los puntos 5 6 6, citados en
apéndice “C” enunciado Il acerca de la ruta y velocidad, el
responsable de la actividad deberd suspender temporalmente la
actividad mientras el proveedor del servicio le informa a su piloto al
respecto de los aspectos mencionados.

En caso el proveedor del servicio de transporte no logre subsanar

deficiencias de los puntos anteriores, el responsable de la actividad

deberd:

i. Suspender definitivamente la actividad.

i. Informarinmediatamente por cualquier medio de comunicacion a la
autoridad competente.

ii. Solicitar la reprogramacion de la actividad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Implementar apéndice “C”, especificamente el enunciado llI
-Verificacion de los documentos del vehiculo-, reviséndolos cuanto a
orden, vigencia y concordancia con los documentos presentados en

el expediente. Especificamente revisar la tarjeta de circulaciéon en los
puntos 1y 2, asi como la pdliza de seguro en los puntos 3y 4. Es vdlido
agregar documentos adicionales que se consideren necesarios verificar
antes de abordar el vehiculo.

En el enunciado IV y V, verificar el exterior e interior del vehiculo
respectivamente, considerando elementos como luces, llantas, tablero,
combustible, botiquin, en entre otros. En caso de identificar deficiencias,
debe solicitar al proveedor la subsanaciéon de las mismas. En caso de no
lograr apoyo por parte del proveedor, debe suspender y reprogramar.

Reunir a monitores de seguridad, previaomente asignados, y pilotos para:

a. Verificar horarios y la ruta a seguir.

b. Hacer el recordatorio que la velocidad de marcha en la ruta no
debe exceder los limites establecidos para cada ruta.

c. Asignar el orden de partida y numerarlos en caso haya mds de un
vehiculo involucrado en la actividad.

d. Recomendar acerca de la ropa y calzado a utilizar. Considerar un
color particular para facilitar la identificacion de monitores y pilotos.

e. Nombrar el vehiculo que marchard a la cabeza de la caravana e
indicar que este serd el que regulard la velocidad y ruta.

f. Porlo descrito en el inciso anterior queda terminantemente prohibido
gue cualquier vehiculo integrante de la caravana, rebase all
vehiculo asignado como lider de la columna, altere el orden o la ruta
asignada.
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Supervisar que los monitores de seguridad verifiquen los listados y
realicen un conteo de estudiantes asignados bajo su responsabilidad,
antes de abordar el vehiculo.

Supervisar que los monitores de seguridad verifiquen el estado de salud
de los estudiantes bajo su cargo durante la actividad antes de abordar
el vehiculo.

Recordar a los estudiantes sobre las medidas generales y especificas de
seguridad.

Verificar que los monitores de seguridad y pilotos lleven consigo el listado
de contactos en caso de emergencia incluyendo niumeros de padres y
tutores.

Supervisar que los monitores de seguridad mantengan el control
constante del grupo de participantes que les fue asignado.

Los responsables deben contar con teléfonos moviles cargados para
comunicarse en caso de emergencia.

Preparar sillas de seguridad adecuadas a la edad y tamano de los
estudiantes, cuando ésta sean requeridas.

Supervisar que los estudiantes porten carnet de identificaciéon en su
ropa, que contengan: el nombre completo y direccién del alumno;
nombre y niUmero de teléfono de los padres o tutor responsable;
nombre, direccién y nUmero de teléfono del centro educativo y del
docente responsable.

Indicar a los participantes de la actividad que abordardn el vehiculo,
sobre la prohibicion total de sacar manos, brazos, cabeza, objetos y
todo tipo de elemento por la ventana del frasporte.

Indicar a los participantes de la actividad que abordardn el vehiculo,
sobre la prohibicién total de permanecer parados, o estar en
movimiento, durante el recorrido del vehiculo.

Es esencial llevar un botiquin de primeros auxilios completo y
preferentemente personal capacitado para utilizarlo en caso se
necesite atender cualquier emergencia médica.

Verificar que se cuenta con un extintor de incendios en el vehiculo para
casos de emergencia.

Si tiene alumnos con discapacidad, verificar que el vehiculo cuente con
la adaptacion especifica para el traslado adecuado, seguro y comodo
de los pasajeros que requieren condiciones especificas.

Medidas generales de seguridad al abordar y descender del vehiculo

®

Respetar las indicaciones del monitor de seguridad, encargado de
coordinar el abordaje y descenso del vehiculo.
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2. | Vigilar el acceso al vehiculo para evitar el ingreso de personas no
autorizadas.

3. | Ubicar el vehiculo en una zona segura y bien iluminada.

4. | No acercarse al vehiculo por detrds ni por delante sin permiso del

conductor.

I
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Mantener una distancia prudente del borde de la acera.

No empujar ni jugar cerca de la zona de espera.

Formar una fila ordenada al abordar o descender el vehiculo.

Subir o bajar del vehiculo de manera ordenada vy sin empuijar.

Utilizar siempre el pasamanos al subir y bajar del vehiculo.

No llevar objetos grandes o peligrosos que puedan causar accidentes.
Ingresar y salir ordenadamente del vehiculo, dando prioridad a los
pasajeros pequenos.

12. | No llevar en las manos alimentos o bebidas que puedan derramarse y
causar accidentes.

13. |Respetar el espacio personal de los demds pasajeros.

14. | No molestar ni acosar a ofros pasajeros.

15. | No utilizar lenguaje ofensivo o inapropiado.

16. | No colocar objetos en los pasillos que puedan obstruir el paso.

17. | Al bajar del vehiculo, asegurar que no haya trafico antes de cruzar la
calle.

18. | No correr al bajar ni subir del vehiculo.
19. | El vehiculo debe estar completamente detenido durante se aborda o
desciende.

20. | Unicamente deben abordar, la cantidad de pasajeros acorde a la
capacidad del vehiculo.

VO[O~ n
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C. Medidas de seguridad especificas con estudiantes de Nivel Preprimario

1. | Mantener a los estudiantes en grupos pequenos bajo la supervision
permanente del monitor de seguridad.

2. | Los monitores deben asegurarse de que los estudiantes -escuchan y
comprenden- las indicaciones.

Si hay estudiantes con alguna condicion de discapacidad, éste debe
contar con un acompanante o tutor, y se debe corroborar que éste
cuente con un sistema de comunicacién aumentativo y alternativo
(lengua de senas, sistema de Braille o pictogramas) que permitan
comprender las indicaciones.

w

Asegurarse de que siempre haya un adulto acompanante.

Indicar a los estudiantes que no deben hablar con extranos en la
parada del fransporte.

Practicar subir y bajar del vehiculo con ayuda de los padres o tutores.
Esperar el turno para subir y bajar.
No jugar con la puerta del vehiculo mienfras abordan o descienden.

>
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Mantener colocado el carnet o brazaletes de identificacion con
informacién de contacto. r

@
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Practicar con los estudiantes el reconocer del vehiculo escolar.
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D. Medidas de seguridad especificas con estudiantes de Nivel Primario

Reforzar la importancia de la puntualidad en la parada del transporte.

1.

2. | Implementar la cortesia y no empujar al subir o bajar del vehiculo

3. | Esperar en la aceraq, lejos del borde de la calle.

4. | Practicar el identificar el vehiculo.

5. |Indicar que, una vez se sienten, deben mantener las mochilas en sus
regazos o lugares designados.

6. | Respetarlos espacios y pertenencias de otfros pasajeros.

7. | No tocar los controles del vehiculo.

8. |Indicar que, las instrucciones del conductor y acompanante, deben
seguirse en fodo momento.

9. | Modelar el uso adecuado del cinturén de seguridad.

10. |Indicar que, se debe avisar al pilotfo y monitor, ante algun peligro o
situacion inusual.

11. |Indicar que, no es permitido distraer al conductor con gritos o juegos.

E. Medidas de seguridad especificas con estudiantes del Ciclo de
Educacién Bdsico

1. |Recordar la importancia de la puntualidad en la parada del transporte.

2. | Promover el respeto y la cooperacion entre companeros al abordar o
descender.

3. | Mantener comportamiento adecuado en todo momento.

4. | Reforzar la importancia de cuidar el vehiculo y no causar danos.
5. | Reportar cualqguier incidente, al conductor o acompanante.

6. |Indicar que deben mantener colocado el cinturén de seguridad.
7

8

2

Esperar el turno para bajar y subir, sin empujar.

Evitar confrontaciones o peleas al abordar o descender del vehiculo.

. | No manipular las ventanas o puertas sin permiso del conductor.

10. | No sacar partes del cuerpo por las ventanas en ningdn momento.

11. | Respetarlas normas establecidas por el conductor o acompanante.

12. | Promover la comunicacién adecuada y respetuosa dentro del vehiculo.
Indicar que deben estar atentos a las paradas y no distraerse con
dispositivos.

14. | No llevar objetos que puedan causar accidentes dentro del vehiculo.

®
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F. Medidas de seguridad especificas con estudiantes del Ciclo de
Educacion Diversificado

Respetar y seguir las normas del transporte en todo momento.

Reforzar la importancia de la responsabilidad individual durante el vigje.
Reportar comportamientos peligrosos.

Usar adecuadamente del cinturén de seguridad.

Mantener una actitud respetuosa hacia el conductor, ayudante y
monitor de seguridad.

No manipular los equipos de seguridad del vehiculo.
Mantener las salidas de emergencia despejadas.
Fomentar el uso de auriculares si desean escuchar musica.
No ingresar al vehiculo dispositivos electronicos grandes.
Respetar las pertenencias de otros pasajeros.

Indicar que se debe mantener el drea limpia y no tirar basura dentro ni
fuera del vehiculo.

12. | No participar en juegos bruscos en ningun momento dentro del vehiculo.

GIN|®IN|~
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lll. Procedimiento durante el recorrido del vehiculo

El respeto por las leyes y senales de fransito, ademads de ser una obligacion
legal, es una obligacion civil y administrativa de aporte esencial para
garantizar la seguridad de todos los usuarios de las vias.

Las leyes de transito tienen el objetivo garantizar la seguridad vial, por ello
contemplan medidas que regulan los limites de velocidad, la prohibicion
de conducir bajo la influencia de alcohol o drogas, y la obligatoriedad de
usar cinturones de seguridad. Aunado ala ley, las senales de transito estdn
disenadas para regular el flujo de vehiculos y peatones, prevenir accidentes,
y proteger la vida y los bienes. Al acatar estas senales, los conductores
confribuyen a un entorno vial mdas seguro para todos. Ignorar una senal
de alto, exceder el limite de velocidad, o no ceder el paso puede tener
consecuencias fatales. Por ello los conductores deben estar siempre atentos
a las senales de transito y cumplir con las normativas establecidas.

Al conducir suelen destacar las acciones del piloto en apoyo a la
prevencion, anticipdndose a posibles riesgos y por consecuencia mantener
la conduccidon de manera prudente. Esto es especialmente importante
al transportar escolares, ya que su seguridad depende en gran medida
del comportamiento del conductor evidenciando conductas asertivas
como, por ejemplo, mantener una distancia segura, estar siempre alerta,
anficipar las acciones de otros conductores, observar el entorno, entro otras.
Estas acciones preventivas le permitirdn estar preparado para reaccionar
asertfivamente ante imprevistos, mantenerse y evitar situaciones peligrosas.

La conducciéon presenta distintos desafios segun sea en dreas urbanas
o rurales, donde variables como la densidad del trafico, mayor o menor
presencia de peatones, afluencia de motociclistas, limites de velocidad,
condiciones climdticas, condiciones de la carretera, entre otras, inciden
directamente en los riesgos y situaciones de peligro al conducir, por lo que
informarse y prepararse al respecto de estas consideraciones, es de vital
importancia y determina directamente la seguridad durante el tfraslado. Sin
excepcion alguna, siempre se debe verificar que el vehiculo se encuentre
en buenas condiciones y debidamente equipado con todos los dispositivos
de seguridad necesarios, como extintores, tridngulos de emergencia y

[¢) botiquin de primeros auxilios, etc. Estos equipos juegan un rol determinante
% en caso de una emergencia.

El responsable de la excursion escolar o gira educativa, apoyado de los

monitores designados, deben asegurarse que el conductor cumpla las

medidas de seguridad planificadas y acordadas, para que el desarrollo

de su labor al conducir el vehiculo, sea de manera asertiva, adecuada y

P8 responsablemente. De igual modo, debe prevalecer el cumplimiento de las

ﬁﬁ’? medidas de seguyidod y normas establecidas para los estudiantes/pasajeros
durante el recorrido.

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES



A. Medidas generales de seguridad durante el desplazamiento en vehiculo

1. |Elresponsable o monitor de seguridad debe supervisar a los estudiantes/
pasajeros durante el vigje.

2. | Las puertas del vehiculo deben estar siempre cerradas mientras esté en
marcha.

3. |Todos los pasajeros deben usar cinturones de seguridad en todo
momento.

4. | No es permitido el uso de dispositivos electronicos por parte de los
pilotos de los vehiculos.

Mantener rutas y horarios acordados.
No exceder los limites de velocidad establecidos.
Los estudiantes/pasajeros deben permanecer en los asientos asignados.

Los estudiantes/pasajeros deben permanecer sentados y evitar moverse
mientras el vehiculo esté en marcha.

9. | Debe mantenerse una comunicacién constante entre el conductory el
monitor de seguridad.

10. | El conductor debe respetar todas las senales de trafico y normas viales.
11. | Se debe evitar el acceso a dreas peligrosas o de alto riesgo.

12 | Utilizar paradas designadas cuando requiere hacer pausas durante un
recorrido.

13. | Es necesario mantener ventilacion adecuada durante el fraslado.

14. | Durante todo el traslado, es necesario seguir las instrucciones de los
monitores.

XN [

B. Recomendaciones para el responsable de la actividad, monitores y
piloto, durante el desplazamiento del vehiculo.

1. | Restriccion absoluta acerca del consumo de alcohol o drogas.

2. | Serequiere como minimo, un monitor de seguridad por cada 20
alumnos.

3. | Siestdn participando estudiantes con discapacidad, se debe contar
como minimo un adulto por cada 5 estudiantes.

4. | El monitor de seguridad debe estar atento a las necesidades de los
estudiantes durante el vigje y en constante comunicacién con el piloto.
5. | El piloto debe estar pendiente del desempeno del vehiculo cuando éste
va en marcha.

®

6. | El monitor de seguridad y el responsable de la actividad, deben 'ﬁ'
estar atentos del desempeno del conductor para prevenir posibles
accidentes por impericia, cansancio, imprudencia, etc. Si se percata de
algun inconveniente, se debe detener la marcha hasta que se resuelva P&

la situacion.
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C. Medidas de seguridad con estudiantes de Nivel Preprimario

Preferentemente debe haber un monitor de seguridad entrenado en el
cuidado de estudiantes pequenos.

2. | Eltiempo de vigje debe ser limitado para evitar el cansancio de los
estudiantes.

3. |Las ventanas deben tener seguro para evitar que los estudiantes las
abran.

4. | Debe desarrollar actividades para mantener a los estudiantes ocupados
y sentados en sus asientos.

5. | El'sistema de climatizacion debe ser adecuado para mantener una
temperatura coémoda.

6. | Garantizar que los estudiantes no consuman alimentos o bebidas en el
vehiculo.

7. | Debe haber asientos reservados cerca de la salida para facilitar una
evacuacion rapida.

8. | El monitor de seguridad debe mantener una lista de asistencia y verificar
la presencia de cada nino.

9. | Debe realizarse una revision visual continua de los estudiantes durante el
vigje.

10. | Las mochilas y objetos personales deben estar debidamente guardados
para evitar accidentes.

11. | El conductory el acompanante deben estar capacitados en la
comunicacion con estudiantes pequenos.

12 | El monitor de seguridad debe imprimir y estudiar el apéndice "“F”
Actuacioén inicial en casos de urgencias médicas.

13. | El monitor de seguridad solamente entregara a los estudiantes

directamente a sus padres o tutores.

D. Medidas de seguridad con estudiantes de Nivel Primario

Instruir a los estudiantes sobre la importancia de usar el cinturén de
seguridad.

2. | Designar un monitor entre los estudiantes mayores para ayudar en la
@ supervision.
3. | Mantener un ambiente franquilo y libre de distracciones dentro del
vehiculo.
= ehiculo
ommo 4. | Garantizar que los estudiantes se sienten correctamente en sus asientos.
5. | Asegurarse de que los estudiantes no saquen ninguna parte del cuerpo
P8
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por las ventanas.
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6. | Establecer normas claras de comportamiento y consecuencias por
incumplimiento.

7. | Asegurarse de que los estudiantes no se paren mientras el vehiculo este
en marcha.

E. Medidas de seguridad con estudiantes ciclo de Educacion Bdsico

1. | Promover el respeto y la cooperacion entre companeros durante el
vigje.

2. | Fomentar la responsabilidad y el buen comportamiento entre los
estudiantes.

3. | Proveerinformacién sobre los derechos y responsabilidades de los
pasajeros.

4. | Garantizar que los estudiantes conozcan el apéndice “H”
Procedimientos de emergencia para evacuar un vehiculo.

Promover el respeto y la cortesia entre los estudiantes y el conductor.
Implementar un sistema de reporte de comportamientos inapropiados.
Establecer normas estrictas sobre el uso de dispositivos electronicos.

Garantizar que los estudiantes no consuman alimentos o bebidas
durante el vehiculo.

9. |Implementar un sistema de vigilancia para garantizar la seguridad de los
estudiantes.

10. | Designar dareas especificas para mochilas y objetos personales durante
el vigje.

O[N]~ [

F. Medidas de seguridad con estudiantes del ciclo de educacién
diversificado

1. |Ensenar arespetary seguir las normas del transporte en todo momento.

2. |Fomentar la participacion de los estudiantes en la creacion de un
ambiente seguro.

3. | Proveer un canal de comunicacién para reportar problemas o
inquietudes.

4. |Implementarincentivos para promover el buen comportamiento
durante el traslado.

®

5. | Garantizar que los estudiantes conozcan el protocolo de evacuacién
del vehiculo.

6. |Promover el respeto y la colaboracion entre los estudiantes y el personal 'n'
del vehiculo.
7. | Establecer normas claras sobre el uso del cinturdn de seguridad. ra

8. | Proveer un ambiente limpio y comodo para los estudiantes durante el
vigje.
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IV. Procedimiento al llegar al destino programado

La planificacién es esencial para anticiparse a un acontecimiento o
evento con riesgos potenciales que podria desencadenar un accidente.
El descenso de los pasajeros es una de estas situaciones con potenciales
riesgos, por lo que requiere consideraciones bdsicas. El no aplicar medidas
de seguridad adecuadas, puede llevar a situaciones peligrosas y tener
graves consecuencias. Muchas de las medidas que debemos tomar
en cuenta, pueden parecer sencillas de practicar, como, por ejemplo:
verificar que el autobUs esté completamente detenido antes de empezar
a descender, revisar que las puertas estén bien abiertas y aseguradas son
pasos esenciales para evitar caidas y otros accidentes, entre otras; sin
embargo, estas sencillas medidas de seguridad, son la diferencia entre un
accidente o no.

Se debe designar a un adulto responsable, para guiar y supervisar el
descenso. Asi como también, asignar monitores de seguridad para
garantiza que los pasajeros desciendan de manera ordenada y seguraq,
sin contratiempos ni situaciones peligrosas.

Las recomendaciones que se presentan a continuacion deben considerarse
y aplicarse cada vez que llegamos a un punto seleccionado para que los
pasajeros desciendan del vehiculo de manera segura.

A. Medidas generales de seguridad en el descenso de pasajeros

1. | Formar filas ordenadas y mantener a los estudiantes agrupados mientras
descienden.

2. | Darlaindicacion de no empujones y ni carreras durante el descenso del
vehiculo.

3. | Asignar monitores de seguridad para supervisar el comportamiento de
los estudiantes.

4. | Prohibir el uso de dispositivos electréonicos durante descienden para
evitar accidentes.

5. |Indicar que no estd permitido caminar detrds del vehiculo.
@ 6. | Garantizar que los estudiantes usen la baranda del autobus all
descender.

7. | Asegurarse de que los estudiantes mdas pequenos bajen primero.

Ji

8. | Recordar a los estudiantes que no deben distraerse mientras bajan.

Respetar el orden de descenso segun la ubicacion de los asientos.

10. | Recalcar la importancia de mirar a ambos lados al estar fuera del
vehiculo y encaminarse al punto de reunion.

S
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11. | Verificar que no queden objetos olvidados en el autobuUs.

12. | Mantener una comunicacion constante entre los monitores y los
conductores.

13. | Supervisar el drea de descenso continuamente.
14. |Instalar senales de advertencia en el drea de descenso.

B. Indicaciones para el monitor de seguridad en el descenso de pasajeros

1. | Verificar que el autobUs esté completamente detenido antes de
empezar a descender.

2. |Inspeccionar el drea de descenso para identificar y eliminar posibles
peligros.

3. | Asegurarse de que los conductores de ofros vehiculos estén al tanto del
desembarque.

4. | Revisar que las puertas del autobUs estén bien abiertas y aseguradas.
5. | Designar un adulto responsable para guiar y supervisar el descenso.

6. | Utilizar senales visuales y verbales claras para indicar cudndo es seguro
bajar.

7. | Verificar que todos los estudiantes desciendan de manera ordenada.

8. | Establecer un punto de reunidn seguro y visible para los pasajeros.

9. |Realizar un conteo de los estudiantes al bajar del bus.
10. [ Enfrenar alos estudiantes en procedimientos de evacuacion.

®
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V. Medidas de seguridad en el area o lugar a visitar

Implementar medidas de seguridad en el drea de trabagjo, ya sea un
espacio laboral o un entorno particular donde se desarrollardn actividades,
es crucial por varias razones. En primer lugar, estas medidas garantizan la
proteccién y el bienestar de todos los individuos presentes: empleados,
estudiantes o visitantes. La seguridad activa ayuda a prevenir accidentes y
lesiones, minimizando los riesgos asociados con diversas tareas y entornos.
Ademds, un entorno seguro fomenta una cultura de responsabilidad vy
cuidado mutuo, donde cada persona se siente valorada y protegida, lo
que a su vez contribuye a un ambiente de trabajo mds positivo y productivo.

En el contexto de las excursiones escolares o giras educativas, la
implementacion de medidas de seguridad es aun mds vital. Los estudiantes,
especialmente los mds jovenes, pueden ser mds propensos a accidentes
debido a su curiosidad y falta de experiencia. Por lo tanto, es esencial
que los responsables de la actividad tomen precauciones adicionales para
asegurar que los estudiantes estén siempre supervisados y que se sigan las
normas de conducta adecuadas.

En ambientes cerrados, como teatros y museos, las medidas de seguridad
deben enfocarse en la supervision constante y la comunicaciéon clara
sobre las normas de conducta. En ambientes abiertos, como parques y
zooldgicos, es fundamental asegurarse de que los estudiantes lleven ropa
y calzado adecuado, asi como suficiente agua y proteccion solar. También
es importante evitar dreas peligrosas o restringidas y mantener una lista de
asistencia actualizada.

En resumen, la implementacion de medidas de seguridad en el drea de
trabajo no solo protege a los estudiantes y docentes, sino que también a
los empleados, administradores e instalaciones. Por todo lo anteriormente
citado, se exponen acciones puntuales a implementarse en consideracion
al lugar, drea o espacio donde se realizan las actividades.

A. Medidas generales de seguridad en el descenso de pasajeros

A continuacion, un listado de las medidas de seguridad que se adaptan ala
mayoria de las instalaciones, sin embargo, tenga en mente que cada lugar
tiene sus propias caracteristicas y por ello, de ser requerido, debe elaborar
medidas adecuadas para cada sitio en especifico.

1. | Realizar una inspeccidn previa del drea donde se desarrolla la actividad.

2. | Asegurarse de que los estudiantes lleven ropa y calzado adecuado,
segun las condiciones del lugar.
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3. | Identificar peligros potenciales del drea.
4. | Designar puntos de encuentro en caso de emergencia.

5. |Informar a los estudiantes sobre las normas de conducta en cada drea
de trabajo.

6. |Supervisar constantemente a los estudiantes, realizando conteos
répidos.

7. | Evitar dreas restringidas.

8. | Mantener una lista de asistencia actualizada y verificarla
constantemente.

9. |Tener un plan de evacuacion.
10. | Ubicar los servicios sanitarios.

11. | Asegurarse de que los estudiantes no tengan acceso a artefactos,
aparatos o equipos.

12. | Asegurarse que los estudiantes no alimenten a animales, o intenten
tocarlos, si no hay una disposicion que autorice a hacerlo.

13. | Asegurarse que los estudiantes mantengan un volumen adecuado de
voz, segun las caracteristicas del lugar.

14. | Asegurarse que los estudiantes no danen la naturaleza o las
instalaciones que visitan.

15. | Coordinar con el personal del sitio los distinfos momentos de la actividad
y el rol que cada uno desempenard durante el desarrollo de la misma.

B. Recomendaciones a consideracion del responsable de la actividad,
acerca del dreaq, espacio o lugar a visitar

1. | Redlice una visita previa y frate de recorrer todas las instalaciones, esto
le proveerd una vision mds amplia de las amenazas o riesgos existentes
en las mismas.

2. | Elabore un croquis del drea e identifique en él como minimo:

a. Losingresos vy salidas.

b. Areas de bafos.

c. Areas comunes donde se reUna mucha gente y esto le impida tener
contacto visual con los estudiantes.

d. Areas restringidas o que alberguen peligros existentes o potenciales,
tales como centros de energia eléctrica, cuartos frios, pozos,
escaleras muy pronunciadas, animales peligrosos, etc.

e. Centros de informacion y de seguridad a los cuales acudir para
solicitar auxilio.

f. Enfermeria o puesto de salud.

3. | Utilizando el croquis, el conocimiento previo del drea y del nivel
escolar de los alumnos que usted guiara en la excursidon escolar o gira
educativa, prevea una lista con los posibles peligros, riesgos 0 amenazas P
gue podria enfrentar y las medidas de contingencia que podria aplicar
para mitigarlos.
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VI. Medidas de seguridad en transporte acudtico

La navegacién en el mar, rios y lagos ofrece una experiencia Unica y
enriquecedora, permitiendo a las personas disfrutar de la belleza natural
y la franquilidad de estos cuerpos de agua. Sin embargo, es fundamental
reconocer la seguridad en las embarcaciones bajo un enfoque en prevenir
accidentes y garantizar el bienestar de todos los ocupantes.

Las medidas de seguridad adecuadas no solo protegen la vida de los
pasajeros y la tripulacion, sino que también aseguran la integridad de la
embarcacion y el éxito de la travesia. La implementacién de estas medidas
es esencial para evitar situaciones de emergencia que podrian tener
consecuencias devastadoras.

El incumplimiento de las medidas de seguridad puede resultar en graves
accidentes, como naufragios, colisiones, caidas al agua y otfros incidentes
que ponen en riesgo la vida de las personas a bordo. Ademds, estos
accidentes pueden causar danos significativos al medio ambiente acudtico
y pérdidas econdmicas considerables. La falta de cumplimiento de las
normativas de seguridad también puede llevar a sanciones legales y la
pérdida de licencias de operacion.

Es crucial que todos los involucrados en la operacion de una embarcacion,
desde los propietarios y capitanes hasta los pasajeros, principalmente si
son menores de edad, comprendan y respeten las medidas de seguridad
establecidas.

En este capitulo, se presentan directrices y recomendaciones detalladas
para garantizar la seguridad en las embarcaciones en mar, rios y lagos.
Siguiendo estas pautas, podemos minimizar los riesgos y asegurar que cada
vigje sea una experiencia segura y placentera para todos.

A. Recomendaciones para el responsable de la actividad

1. | Supervisar que la embarcacién tenga vigente la certificacion de
matricula, la cual es extendida por cualquier Capitania de Puerto de la
Republica para asegurar que se estd inscrito en el Registro Nacional de
Buques y Embarcaciones.

2. | Supervisar que el frasporte acudtico tenga licencia de navegacion
vigente, la cual es extendida en el litoral Pacifico por el Comando Naval
del Pacifico y en el litoral Caribe por el Comando Naval del Caribe. La
licencia garantiza que la embarcacién ha sido clasificada y que cumple
con los requisitos de ley para navegar de forma segura.
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3. |Supervisar que los capitanes de nave presenten su licencia de patrén
de embarcacion vigente para la fecha de la actividad, la cual es
extendida por las autoridades maritimas en cualquier Capitania de
puerto de la Republica.

4. | Supervisar que la embarcacién debe contar como minimo con:
Chalecos salvavidas para cada pasajero.

Botiquin y guia sanitaria.

Medios de gobierno de emergencia (remos).

Estachas de amarre.

Ancla.

Bombas y/o baldes para el achique.

Defensas marinas para proteccion lateral.

5. | Asegurar que todos los estudiantes utilicen chalecos salvavidas al estar a
bordo del trasporte acudtico.

6. |Informar a los estudiantes sobre las normas de seguridad y
comportamiento en el fransporte acudtico.

7. | Supervisar constantemente a los estudiantes durante el recorrido,
evitando que se paren sin necesidad.

8. |Supervisar que no se sobrecargue la embarcacion. Cada embarcacion
tiene especificaciones técnicas en su matricula indicando la capacidad
maxima de pasajeros que tiene.

Q™0 Qa00Q

B. Recomendaciones generales de seguridad a bordo de embarcaciones

1. | Antes de zarpar, informar a los pasajeros el plan de navegacion,
especialmente si estdn poco habituados a navegar. Deben tener una
idea clara de los inconvenientes y riesgos que pueden aparecer, asi
como de la duracién aproximada de la travesia.

2. | Asegurar que cada persona disponga de un chaleco salvavidas
adaptado a su talla e informe sobre cémo colocarlo correctamente.

3. | Exigir que lleven puesto el chaleco salvavidas de noche y con mal
tiempo. Siempre es preferible que conserven el chaleco puesto durante
toda la travesia (obligatorio para los que no saben nadar, quienes sufran
alguna discapacidad y los menores).

4. |Informar a todos de la posicidn y uso de los extintores portdtiles, asi
como de los medios pirotécnicos, la radiobaliza y la bomba de achique
manual. Deberian saber localizarlos incluso en la oscuridad.

5. |Informar sobre el uso de la radio y explique claramente las reglas bdsicas
para readlizar una llomada de socorro por VHF o mediante la Liamada
Selectiva Digital.

6. | Mostrar a todos coémo activar manualmente la radiobaliza.

®
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7. | Repartir las tareas a bordo para evitar confusiones en momentos de
peligro.
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8. |Inférmese del estado de salud de sus tripulantes.
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9. | Compruebe que todos llevan la indumentaria adecuada para la
travesia o el paseo, permaneciendo secos y abrigados.
10. | No cambiar el plan de navegacion a Ultima hora o sobre la marcha,

pero si tuviera que hacerse por fuerza mayor, informar inmediatamente
del cambio de planes a la autoridad competente que corresponde,
indicando como minimo:

Descripcion completa de la embarcacion.

Nombre y nUmero de tripulantes.

Hora de salida.

Ruta prevista.

Hora estimada de llegada a destino.

®00UTQ

C. Recomendacion de seguridad para menores de edad a bordo

Visitar la embarcacion y mostrar cdmo desplazarse por el puente, la
banera y la cubierta, lo que no deben tocar y dénde no debeniro
permanecer, especialmente en la proa y durante la navegacion.

Obligar a llevar siempre puesto un chaleco salvavidas a su medida,
perfectamente ajustado, incluso en puerto. Es muy recomendable que
el chaleco disponga de cinchas a las piernas.

Los menores son sensibles a los golpes de calor y la insolacidon. Mantener
a la cubierta siempre colocada.

Para mayor seguridad y evitar que caigan al agua, instalar una malla
ored alo largo de toda la eslora de la embarcacion, sujeta a los
candeleros.

Sea consciente de que navegar con menores representa un riesgo
anadido y que deberd ajustar los rumbos, fiempos y velocidades a su
presencia.

®
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VIl. Medidas de contingencia en caso de emergencia

A. Accidentes de fransito

1. | Recomendaciones para evitar una colisiéon:

a. Reducir la velocidad y ajustarse a las condiciones.

b. Conducir con amabilidad: ceda el paso a otros conductores y sea
cortés.

Mantener una distancia de seguimiento segura.

Observar a ambos lados antes de entrar en una interseccion.
Senalizar cada giro y cambio de carril.

Detenerse en los semdforos en rojo vy las senales de alto.

No conduzca si se encuentra bajo efectos de alcohol.

Q=00

2. | 3Qué hacer después de un accidente?

Llamar al servicio de emergencia.

Verificar si hay lesiones.

Si hay personas heridas, apoyarlas prioritariamente.

Llamar al seguro.

Tan pronto sea posible mover los vehiculos fuera de la carretera

a un lugar mdas seguro donde pueda intercambiar: nombres,

direcciones, nUmeros de teléfono, nUmeros de identificacion del

vehiculo, nUmeros de matricula del vehiculo, informacion del seguro

e informacién de la licencia de conducir.

f. Finalmente, anotar la ubicacién del accidente y obtenga los
nombres, direcciones y nUmeros de teléfono de cualquier testigo.

g. Silos vehiculos no se pueden mover, poner senales de emergencia,
levantando el capd, si es un lugar con poca visibilidad encienda
luces, ponga los tridngulos reflectivos, ramas, etc.

0000

3. |Llamar ala policia cuando:

Una lesion o fatalidad estd involucrada.

Los vehiculos no se pueden mover.

Sospecha que uno de los conductores estd intoxicado.
Uno de los conductores no tiene seguro.

Uno de los conductores abandona la escena

4. | 5Cudndo mover el vehiculo? @
a. Enuna colision y nadie resulta herido, no esperar a la policia antes de

mover el vehiculo.

0000

b. Sise puede conducir el vehiculo, moverlo fuera del flujo de trafico, e
esto evitard congestionamiento y permitird la espera de ayuda en oo
condiciones seguras.
c. Sihay danos en el vehiculo, detenerse a la orilla del camino o calle,
infercambiar informacion, no alterarse, evitar la confrontacion. °'§’t§
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Seguro de auto

a. Para el transporte de escolares es obligatorio la cobertura bdsica de
responsabilidad civil.

b. Cada compania de seguros de vehiculo tiene su propio
procedimiento, por lo tanto, es de suma importancia que el
conductor del vehiculo tenga a la mano el nUmero de emergencia
del seguro.

c. Siel otro vehiculo no tiene seguro y el responsable del accidente es
usted, intente franquilizar al ofro conductor, indicar que usted posee
seguro y que se responsabilizara de los danos.

d. Siel otro vehiculo no tiene seguro y el responsable del accidente es
el otro conductor:

i. Esprobable que este no quiera asumir la responsabilidad del
hecho.

i. Mantenerla calma, indicar que tiene seguro y que por favor
espere mientras los asisten.

B. Desperfecto mecdnico del vehiculo

Mantener la calma: Lo primero es mantener la calma y asegurar a todos
los pasajeros.

Senalizar el problema: Si es posible, mover el vehiculo a un lugar seguro
fuera del flujo de trdfico. Encender las luces de emergencia y colocar
senales de advertencia, como tridngulos reflectantes, para alertar a
otros conductores.

Comunicacion: Informar a la escuela y a los padres de familia sobre
la situacion. Si es necesario, llamar a la policia o a los servicios de
emergencia.

Revisar el vehiculo: Si tiene conocimientos bdsicos de mecdnica, revise
el vehiculo para identificar el problema. Si no, espere hasta que llegue
ayuda profesional.

Seguridad de los pasajeros: Mantener a los pasajeros dentro del
vehiculo, si es seguro hacerlo. Si el vehiculo estd en un lugar peligroso,
evacuar a los pasajeros a un lugar seguro.

®

Documentacién: Anotar la ubicacion del incidente y cualquier detalle
relevante. Esto puede ser Util para el seguro y para informar a las
autoridades.

Ji

Informar a los estudiantes sobre la situacién y mantener la calma.

Coordinar el fraslado seguro a otro vehiculo si es necesario.

(1)
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C. Accidente de un estudiante

1. | Contactar alos servicios de emergencia.

2. | Mantener la calma: es fundamental mantener la calma para poder
actuar de manera efectiva y no asustar al estudiante ni a los demds
pasajeros.

3. | Evaluar la situacion: verificar si el estudiante estd consciente y respira.
Si hay heridas visibles, tratar de detener cualquier sangrado aplicando
presion con un pano limpio.

4. | Llamar a emergencias: contactar a los servicios de emergencia
inmediatamente para recibir instrucciones y asistencia profesional.

5. | Evacuacion segura: si es necesario evacuar al estudiante, hacerlo con
cuidado. Si sospecha de una lesidn en la columna vertebral, evitar
mover al estudiante y esperar a los profesionales.

6. | Mantener al estudiante comodo: si el estudiante esta consciente, tratar
de mantenerlo calmado y cobmodo hasta que lleguen los servicios de
emergencia. Hablar con él de manera tranquilizadora.

7. | Informar a los padres: notificar a los padres del estudiante lo antes
posible sobre el accidente y la situacion actual.

8. | Documentar el incidente: anotar todos los detalles del accidente,
incluyendo la hora, lugar, y las acciones tomadas. Esto serd Util para los
informes y cualquier seguimiento necesario.

D. Enfermedad de un estudiante

1. |En caso de enfermedad grave:

a. Mantener la calma: Es fundamental mantener la calma para poder
actuar de manera efectiva y no asustar al alumno ni a los demds.

b. Evaluar la situacion: Verificar si el estudiante estd consciente y respira.
Si hay sintomas graves como dificultad para respirar, dolor intenso o
pérdida de conciencia, actuar rdpidamente.

c. Llamar a emergencias: Contactar a los servicios de emergencia
inmediatamente para recibir instrucciones y asistencia profesional.

d. Proporcionar primeros auxilios: Si fiene conocimientos de primeros
auxilios, aplicar las medidas necesarias mientras espera a los servicios
de emergencia.

e. Evacuacién segura: Si es necesario evacuar al estudiante, hacerlo
con cuidado. Si sospecha de una lesidon en la columna vertebral,
evitar mover al estudiante y esperar a los profesionales. @

f. Mantener al estudiante comodo: Si el estudiante estd consciente,
tratar de mantenerlo calmado y cémodo hasta que lleguen los
servicios de emergencia. Hablar con él de manera tranquilizadora. U

g. Informar a los padres: Notificar a los padres del alumno lo antes
posible sobre la situacidn y las acciones que se estdn tomando.

h. Documentar el incidente: Anotar fodos los detalles del incidente, P&
incluyendo la hora, lugar, y las acciones tomadas. Esto serd Util para oﬁﬁ,?
los informes y cualquier seguimiento necesario.
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2. |En caso de enfermedad leve:

a.

b.

Evaluar los sintomas: Verificar los sintomas del estudiante y determinar
si es necesario buscar atencidén médica.

Proporcionar cuidados bdsicos: Si los sintomas son leves, como

dolor de cabeza o malestar estomacal, proporcionar cuidados
bdsicos como agua, descanso y medicamentos de venta libre, si es
apropiado.

Asegurar el descanso: Permitir que el estudiante descanse en un
lugar tranquilo y cémodo.

Monitorear la situacion: observar al estudiante y monitorear cualquier
cambio en sus sinfomas.

Informar a los padres: Notificar a los padres sobre la situacion y
mantenlos informados de cualquier cambio.

Consultar con un profesional de salud: Si los sinfomas persisten o
empeoran, consultar con un profesional de salud para obtener
orientacion.

Documentar el incidente: Anotar todos los detalles del incidente,
incluyendo la hora, lugar, y las acciones tomadas. Esto serd Util para
los informes y cualquier seguimiento necesario.

E. Estudiantes exiraviados

b.

1. | 5Cdmo evitar que un alumno se extravie2 Es muy importante que los
escolares principalmente los mds pequenos sepan qué hacer y qué no
hacer si es que se pierde en lugares publicos. Por ello, antes de salir de
excursion escolar, dar las siguientes instrucciones:

a.

Ensenar nunca separarse del grupo y del monitor de seguridad
asignado.

Si se pierde, debe quedarse quieto y no moverse a ninguna parte.
Los adultos que los acompanan lo buscardn y lo encontrardn.
Mientras espera en el mismo lugar, si ve a un guardia de seguridad
puede acercarse y pedir ayuda.

Si es posible, ensenar a gritar fuerte el nombre de su encargado de
grupo, esto servird para llamar su atencién si ve que no estds cerca
de él.

Cuando conduzca grupos de estudiantes pequenos, es preferible
que se agarren de la mano y avisen si alguien se suelta.
Principalmente cuando conduce estudiantes preescolares, es
importante que les ensene su nombre y apellidos completos.

Usar gafetes o etiquetas en su ropa con el nombre completo y
direccion del alumno; nombre y nUmero de teléfono de los padres
o tutor responsable; nombre, direccidon y nUmero de teléfono del
centro educativo y del docente responsable.

Utilizar mochilas con correas o un arnés de seguridad, sobre todo con
preescolares.

Cuando estén en la calle, ensenarles que nunca deben cruzar la
calle solo.
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Cuando un estudiante le indique que siente curiosidad por algo
pdngale mucha atencidén, porque es posible que intentard
averiguarlo por si mismo vy se ird solo.

Indicarles que un adulto desconocido, jamds deberia pedir ayuda
o informacién a un nino, ni mucho menos pedir que lo acompane
a algun lado. Si se siente inseguro, indicar que estd muy bien gritary
decir que esa persona no es sumamda/papd.

2Qué hago si un estudiante se pierde? Aunque suene imposible, lo
primero que debe hacer si un estudiante se ha perdido, es no entrar en
pdnico y tranquilizarse para poder hacer lo siguiente:

a.

b.

Comunicarles a los demds adultos para informar del hecho y dar las
caracteristicas del nino.

Si es posible, reunir varios grupos para poder designar a un grupo en
las acciones de busqueda y otro que se haga cargo de cuidar all
resto de alumnos mientras lo buscan.

Enviar a un adulto a cubrir las entradas de la localidad para evitar
que el alumno salga de la instalacion.

Por ningun motivo pierda de vista al resto de estudiantes de su grupo.

Haga una busqueda rdpida y superficial. Es muy probable que el
alumno no esté muy lejos. No se aparte de ellos hasta que el grupo
no esté bajo el control de otro monitor de seguridad o padre de
familia de apoyo.

Permanecer quieto un momento y hacer memoria del recorrido
gue acaba de realizar, pensar qué cosa podria haber llamado su
atencién en la zona. Si hay piscinas, playas, tiendas de juguetes un
animal o espectdaculo cerca, es ahi donde debe revisar primero.
Liamarlo por su nombre. Aunque algunas personas creen que
llamar por su nombre a un nino perdido podria atraer la atencidn
de "depredadores”, muchos expertos dicen que estd bien gritar su
nombre, ya que las posibilidades de secuestro son muy pocas y que,
por el contrario, llamar la atencién ahuyenta a posibles raptores.
Describir la ropa que lleva puesta y sus caracteristicas. Comunicar
a las personas que se encuentran a su alrededor que un alumno se
ha perdido, que tiene determinada ropa y tal color de pelo, 0jos,
talla, etc. Es importante brindar detalles de cémo luce para que
cualquiera que lo haya visto lo reconozca.

Si no encuentra al alumno en un par de minutos, busque apoyo
con las autoridades del lugar. Estas personas le pueden ayudar
comunicando a tfodos el nombre del nino extraviado y llamdndolo
por su nombre por el megdfono o altavoz. Quizds, el establecimiento
tenga un protocolo para estas situaciones. Mientras mds personas
busquen, mds rapido lo encontrardn.

Sino encuentra al alumno después de 5 a 10 minutos, llamar a la
policia para reportar la desapariciéon, que se conoce como alerta
ALBA KENETH.
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Procedimiento para Activar la Alerta ALBA KENETH

a. Cuando un nino, nina o adolescente -NNA- desaparece, es

importante presentar la denuncia de MANERA INMEDIATA, porque
cada segunda cuenta.

b. La denuncia se puede realizar a tfravés de los nUmeros telefénicos
1546, 22946900 de la Unidad Operativa, asi como via WhatsApp
3762-1408.

c. También se puede hacer a través del teléfono 110 de la

Policia Nacional Civil -PNC-, oficinas del Ministerio PUblico -MP-,
Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion
-PGN-, Organismo Judicial -OJ- por medio de los Juzgados de Pazy
la Procuraduria de Derechos Humanos -PDH-.

d. Esimportante que los padres de familia o tutores tengan a la mano

los datos del NNA, entre estos: nombre, apellidos, edad, direccion,
lugar y fecha de desaparicion, perfil de redes sociales y correo que
maneja, una fotografia reciente y de frente, la mdas legible que se
tenga. Estos datos son imprescindibles porque permitirdn mayor
eficiencia al momento de iniciar la busqueda.

e. Inmediatamente después de activar la alerta debe llamar a la

autoridad que le autorizo la excursidon escolar o gira educativa
para informarle de la situacidon existente.

f. También debe informar a los padres de familia de la activacion de

la alerta y requerirles los datos que pide la unidad operativa de la
Procuraduria General de la Nacion, para agilizar la busqueda del
menor.

g. Obligatoriaomente cuando el nino, nina o adolescente es localizado

y se verifique el resguardo oportuno. Informar a las autoridades

o bien debe ser presentado en la institucidon que conocid la
denuncia de desaparicion o a la Unidad Operativa del Sistema
de Alerta ALBA-KENETH, en donde se realizard el procedimiento y
las evaluaciones correspondientes a efecto de verificar si existid
una vulneracion de derechos vy si fuere el caso, se velard por el
resguardo y restitucion de estos.

h. El padre de familia o tutor que acompane al menor debe
identificarse ante la autoridad que conocid la denuncia de la
desaparicion mostrando su DPI y la certificacion de nacimiento del
niNo, nina o adolescente.

i. Lainformacioén relativa a su ubicacion o localizacidn también

puede reportarse a través de la pagina oficial del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH (www.albakeneth.gob.gt). Los datos ingresados son
confidenciales y para uso exclusivo de la alerta.

j. Desactivar la alerta permite la culminacion del mecanismo de

buUsqueda por parte de las instituciones de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH,

por lo que el nino, nina o adolescente ya no aparece con registro
de desaparicion o sustraccion.

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES




F. Fallecimiento de un estudiante

1. | Llamar inmediatamente a los nUmeros de asistencia de emergencias.

2. | Notificar del Fallecimiento: Inmediatamente después del fallecimiento,
se debe notfificar a las autoridades correspondientes, como la direccidon
del centro educativo y la policia local.

3. | Notificar a la Familia: La familia del escolar debe ser notificada de
inmediato. Es importante ofrecer apoyo emocional y orientacion sobre
los pasos a seguir.

4. | Apoyo: a disposicion el numero 1528 para solicitar un beneficio
econdmico en apoyo al estudiante fallecido. De igual modo, puede
abocarse a la departamental para la obtencidn de este beneficio
econdémico.

Ministerio de Educacion (Mineduc) ofrece un aporte econdmico para
gastos funerarios a las familias de estudiantes fallecidos inscritos en el
sistema educativo publico, en los niveles inicial, preprimaria, primaria y
media (bdsico y diversificado). Acuerdo Ministerial 815-2024 establece el
programa de aporte econdmico para gastos funerarios de estudiantes del
sistema publico.
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VIll. Recomendaciones de medidas de seguridad para

estudiantes con discapacidad

En el marco de la inclusidon en espacios educativos, es importante considerar
de manera prioritaria a los estudiantes con discapacidad, ya que requieren
atencién particular y asi garantizar su seguridad y bienestar.

La implementaciéon de medidas de seguridad y accesibilidad puede
prevenir accidentes y emergencias que puedan afectar a las personas con
discapacidad. Las buenas prdcticas y medidas de seguridad promueven
la inclusion, accesibilidad y participacion plena de las personas con
discapacidad, asi como de sus familias y cuidadores.

Promover la participacion plena y efectiva de los estudiantes con
discapacidad es un compromiso de todos, para lograrlo es vital partir
de la informacién que la familia proporcione sobre los ajustes razonables
y medidas de apoyo que requiera el estudiante segun su condicion de
discapacidad. Algunos estudiantes pueden beneficiarse del uso de sistemas
de comunicacion alternativos y aumentativos, por ejemplo, uso de lengua
de senas, informacion escrita en Braille, informacién escrita en formato
de lectura facil, uso de pictogramas, uso de objetos de referencia, entre
otros. Es de gran beneficio que, en la ficha de inscripcion y autorizacion de
los padres de familia, se detallen los medicamentos que pueda requerir
el estudiante, asi como los diferentes apoyos que sean necesarios. A
continuacion, se exponen recomendaciones especificas a considerar con
estudiantes con discapacidad, particularmente en el desarrollo de una
excursion escolar o gira educativa. Recuerde que, el ajuste razonable mas
importante es preguntarle al estudiante con discapacidad qué apoyos son
los que requiere para participar plenamente de la actividad.

A. Recomendaciones para el responsable de la actividad

1. | Durante su planificacion debe considerar que para la realizacion de
excursiones o giras educativas se requiere la participacion de un adulto
por cada cinco estudiantes con discapacidad. Esto dependerd de

los niveles de apoyo que requieran, ya que, en algunos casos, puede
ser necesaria la participacion de 2 adultos para 5 estudiantes con
discapacidad.

2. |Sea cuidadoso con la planificacion de la actividad y lugar a visitar, una
buena planificacion siempre le permitird estar preparado en caso de
que la instalacion no presente las mejores condiciones de accesibilidad
para atender a personas con discapacidad.
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Informar a los proveedores de servicios sobre los requerimientos de
apoyo de los estudiantes con discapacidad, y si no cuentan con las
condiciones de accesibilidad, planear la forma de brindarles los apoyos
pertinentes.

Indagar las necesidades médicas de los estudiantes, llevar un kit de
emergencia que incluya medicamentos, equipo médico y otros articulos
esenciales en caso sea requerido.

Designar a una persona coordinando al grupo de estudiantes con
discapacidad y sus acompanantes.

Establecer un sistema de comunicacion eficaz, debe asegurarse de
que todos los miembros del grupo tengan un medio de comunicacion
para mantenerse en contacto. Los estudiantes con discapacidad
visual, auditiva, autismo o intelectual, deben contar con un sistema
de comunicacion aumentativo y alternativo: lengua de senas, sistema
Braille o pictogramas, que les permitan comprender las indicaciones.

Elaborar gafetes o identificaciones para los estudiantes, las cuales
preferentemente deben llevar fotografia, nombre, direccién y niUmero
de teléfono de contacto y datos del responsable de su cuidado durante
la actividad.

Es importante que los estudiantes lleven el equipo de proteccion
adecuada segun los requerimientos de apoyo que presenten. Por
ejemplo, utilizar cascos, rodilleras, chalecos reflectivos o cuerdas de
seguridad, entre otros.

Que los padres de familio puedan acompanar a sus hijos a la actividad,
puede ser un gjuste razonable, ya que pueden darle el apoyo especifico
requerido y asi promover que el estudiante disfrute de la actividad.

Los estudiantes con discapacidad normalmente estan bajo supervision
médica, hablar con los padres al respecto le permitird determinar si la
excursion escolar o gira educativa serd de beneficio o no, segun los
apoyos que requieran.

Cuando el caso lo amerite, se sugiere el uso de rampas provisionales
para facilitar el acceso o descenso de vehiculos o instalaciones.

Cuando el caso lo amerite, se sugiere el uso de rétulos bilingUes
(espanol/idioma maya de la localidad) con las normas de seguridad
mds relevantes acorde al nivel educativo de los estudiantes.
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B. Recomendaciones para la acomodacion en vehiculos

1. | Asegurar que el vehiculo esté adaptado para estudiantes con
discapacidad (sillas de ruedas, sistemas de sujecion, etc.).

2. | Utilizar sillas de seguridad adecuadas para los estudiantes con
discapacidad cuando su condicidon lo requiera.

3. | Asegurar que el vehiculo tenga acceso facil para los estudiantes con
discapacidad.

4. | Asegurar gue el vehiculo cuente con equipo de seguridad como
cinturones de seguridad y bolsas de aire.

5. |Esrecomendable que el conductor tenga experiencia en transportar
estudiantes con discapacidad.

C. Recomendaciones acerca del lugar a visitar

1. | Asegurar que los lugares visitados tengan accesos o facilidades para
estudiantes con discapacidad.

2. | Asegurar que los lugares visitados tengan senalizacion y equipo
adecuado para la atencidon de estudiantes con discapacidad.

3. | Asegurar la presencia de guias o personal de apoyo capacitado para
atender a estudiantes con discapacidad, ademds debe cerciorarse
gue conozcan el itinerario o ruta, los puntos criticos 0 que representen
amenazas o riesgos para ellos.

4. | Asegurar que las actividades planificadas estén adaptadas para que los
estudiantes con discapacidad puedan participar activamente en ellas.
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IX. Recomendaciones para la conformacion de botiquin

Previo a salir de excursion o gira educativa, debe asegurar la existencia
de un botiquin de primeros auxilios y designar a un responsable de llevarlo
durante la actividad, preferentemente con conocimientos de enfermeria.
En apoyo a la conformacién del botequin, se presenta un listado de
medicamentos y materiales de venta libre, que debe contener el botiquin,
la decision sobre el tipo, cantidad de medicinas y materiales, dependerd
de la actividad a desarrollar y la cantidad de estudiantes que participardn.

A. Botiquin bdsico

1. | Maletin o mochila

2. | Curitas

3. | Vendas eldasticas

4. | Gazas

5. |Alcohol en gel

6. | Alcohol

7. | Agua oxigenada

8. |Algodon

9. | Esparadrapo

10. | Guantes de latex o nitrilo

11. |Tijeras

12. | Pinzas

13. | Termdémetro

14. | Medicamentos de venta libre para la fiebre y dolor en pastillas y
jarabe para estudiantes: ibuprofeno, acetaminofén.

15. | Medicamentos de venta libre para reacciones alérgicas en
pastillas y jarabe para estudiantes: fexofenadina, antihistaminicos,
etc.

16. | Medicamentos de venta libre para fratar dolores de estomago o
acidez como carbonato de calcio y subsalicilato de bismuto en
pastillas y jarabe para estudiantes.

17. | Antibidticos tépicos de venta libre para aplicar en heridas, ‘
que pueden ayudar a eliminar bacterias y contribuyen a la =
cicatrizacién: pomadas de neomicina + bacitracing, sulfadiazina o)
de plata, mupirocina o tobramicina.
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Consideraciones importantes a fomar en cuenta

Alergias y condiciones médicas: Es importante conocer las alergias
y condiciones médicas de los estudiantes y personal de apoyo para
tener medicamentos especificos si fuera necesario, ademds contar con
informacion respecto a restricciones o alergias hacia medicamentos
especificos de los estudiantes.

Capacitacién en primeros auxilios: Es recomendable que el centro
educativo cuente con personal capacitado en primeros auxilios para
poder brindar atencién adecuada en caso de emergencia.

Revisar el botiquin regularmente: Es recomendable revisar el botiquin
regularmente para asegurarse de que todos los medicamentos y
material este en buen estado y no hayan caducado, ademds de que
se encuentran completos y en buen estado.

Reponer elementos: Se debe reponer a la brevedad posible, todo el
material o medicamentos que se haya usado o caducado su vida Util.
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X. Glosario

Abordar: entrar o subir a un medio de fransporte.

Areaq, instalacién o espacio a visitar: se refiere al lugar especifico en
donde se realiza la actividad, es decir, el destino de la excursion escolar
o gira educativa.

Ayudantes: personas que asisten al piloto en la conduccidon del vehiculo
y a mantener la seguridad de los estudiantes.

Condicién de urgencia médica: situacion clinica que requiere atencién
médica inmediata para evitar riesgo de muerte o secuelas funcionales
graves.

Contingencia: se refiere a la posibilidad de que algo suceda o no,
o al evento mismo que puede o no ocurrir. En términos generales, la
confingencia implica una incertidumbre o un riesgo.

Descender: bajarse de un carro, autobus o cualquier otro vehiculo.

Desplazamiento vehicular: se refiere al movimiento o cambio de posicion
de un vehiculo en el espacio. En términos mds simples, es el acto de
un vehiculo trasladdndose de un lugar a otro. Esto puede implicar un
movimiento continuo o una serie de cambios de posicion, dependiendo
del contexto.

Discapacidad: cualquier restriccion o impedimento de la capacidad de
realizar una actividad en la forma o dentro del margen que se considera
normal para el ser humano.

Excursion escolar o gira educativa: actividades organizadas por
centros educativos donde estudiantes, docentes y otros miembros de
la comunidad educativa se desplazan fuera del centro escolar para
realizar actividades que complementan el proceso de ensenanza-
aprendizaje.

Lista de verificacion: es una herramienta que enumera de forma
detallada los pasos, elementos o requisitos necesarios para completar
una actividad o proceso especifico. Sirve como guia para asegurar que
no se omite ningun paso importante.

Medidas de seguridad: son acciones destinados a proteger a las
personas, bienes o sistemas de riesgos o peligros.

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES




* Monitores de seguridad: Se denomina asi a los docentes, personal de
apoyo, padres, madres, tutores o encargados de familia, que desarrollan
acciones especificas designadas por el responsable o coordinador de la
actividad. Prestaran su colaboracion en tareas de supervision, control y
guia de los estudiantes durante la realizacion de excursiones escolares
o giras educativas.

e Piloto: conductor del vehiculo de transporte.
* Responsable de la actividad: persona encargada de coordinar vy

supervisar todo el proceso con las distintas actividades implicitas en la
realizacion de una excursion escolar o gira educativa.

A. Fallecimiento de un
estudiante

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES



XI. Bibliografia

* Instructivo de lineamientos generales para la autorizacidon de excursiones
escolares o giras educativas, EXC-INS-01, Ministerio de Educacion,
Guatemala, 2024.

e Acuerdo Ministerial nUmero 3352-2024, de nombre “Mi escuela viaja all
museo” de fecha 07 de noviembre 2024.

e Acuerdo Ministerial nUmero 874-2025, de nombre “Reglamento de
excursiones escolares o giras educativas” de fecha 20 de marzo 2025.

e Biblioteca Coordinadora Nacional para la Reduccidn de Desastres.
CONRED. htpps://conred.gob.gt

* National Highway Traffic Safety Administration School Bus Driver In-Service
Safety Series Instructor Guide.

* https://www.nhtsa.gov/es/seguridad-vial/seguridad-del-autobus-
escolar#el-tema-regulaciones-sobre-los-autobuses-escolares.html

* Manual de seguridad vial de Texas.

«  www.ixtdot.gov/safety/driving-laws/school-bus-safety.html

* Real Decreto 443/2001, 27 abril, sobre condiciones de seguridad en
el transporte escolar y de menores. https://www.boe.es/buscar/doc.
php<2id=BOE-A-2001-8503

* Federal Motor Carriers Safety Administration. www.fmcsa.dot.gov

e Asociacion de Conductores Defensivos. (2018). Guia de conduccion
segura. Editorial Seguridad Vial. Argentina.

e Asociacion Internacional de Trdfico y Seguridad Vial. (2019). Equipos de
seguridad imprescindibles. Boletin de Seguridad Vial. Reino Unido.

e Centro de Estudios y Experimentacion de Obras Publicas. (2017). Manual
de conduccidén en dreas urbanas. Edicidon Transporte Seguro. Espana.

e Federacioén Internacional del Automovil. (2019). Responsabilidad del
conductor. Informe Anual de Seguridad Vial. Francia.

e Instituto Nacional de Seguridad Vial. (2019). Senales de transito: Tipos y
significados. Revista Vial. México.

e Ministerio de Transportes. (2018). Normativas de conduccidon en carretera.
Publicacién Oficial. Colombia.

e Ministerio de Transportes. (2020). Legislaciéon de trdnsito y seguridad vial.

Editorial Gubernamental. Espana.
e Organizacion Internacional de Turismo. (2020). Responsabilidad en @%
excursiones. Guia Turistica Oficial. Italia.

e Organizacion Mundial de la Salud. (2021). Seguridad en el transporte
escolar. Informe Global de Seguridad Vial. Suiza. T

» Sociedad de Ingenieros Automotrices. (2020). Mantenimiento vehicular
preventivo. Publicacién Técnica Automotriz. Estados Unidos.

e Seguridad del AutobUs Escolar - NHTSA, 2022, Estados Unidos. NHTSA P&
Lanza Nueva Campana de Seguridad con los Autobuses Escolares | ﬁﬁrf

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES



®

Ji

(1)
N B9
I s

NHTSA https://www.nhtsa.gov/es/press-releases/new-school-bus-safety-
campaign

Seguridad del AutobuUs Escolar - Florida Department of Highway Safety,
2021, Estados Unidos. Seguridad del AutobuUs Escolar | NHTSA https://
www.nhtsa.gov/es/seguridad-vial/seguridad-del-autobus-escolar
Consejos de seguridad para los autobuses escolares - Consumer
Reports, 2024, Estados Unidos. hitps://www.nhtsa.gov/es/seguridad-vial/
seguridad-del-autobus-escolar

Protocolo de Emergencias Médicas en Excursiones Escolares, México,
2022.

Guia de Primeros Auxilios para Docentes, Espana, 2013.

Codigo Procesal Penal de Guatemala.

Ley de Proteccioén Integral de la Ninez y Adolescencia, publicado el 4
de junio de 2003.

Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, publicado
el 30 de octubre de 1946.

Salcedo, A. 2024, Espana. Seguridad en el transporte maritimo: Medidas
y regulaciones.

Seguridad maritima: Equipos y medidas de precaucion. (2024). https://
www.nauticapalamos.com/ES/3754/blog/seguridad-en-el-mar.
Activacion de la Alerta ALBA KENETH. 3Qué debe tomar en cuenta para
activar una Alerta Alba Keneth? - Procuraduria General de la Nacidon
PGN https://pgn.gob.gt/2023/07/17/que-debe-tomar-en-cuenta-para-
activar-una-alerta-alba-keneth/

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES



XIl. Apéndice

Apéndice “A”
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Todos los documentos deben ser presentados en original y copia para ser confrontados.
Posteriormente, se podran agregar al expediente que debera ser remitido a la autoridad
correspondiente para su debida autorizacion.

A. Pilotos y sus ayudantes de cada vehiculo que participa en la
actividad

1.  Presentar original y copia del Certificado del Registro Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS-, para su confrontacién y formacion de expediente.

2. Presentar Licencia de conducir vigente del tipo que corresponde al vehiculo que
conducira, para su confrontacion y formacién de expediente.

3. Presentar original y copia de antecedentes penales, para su confrontacién y
formacion de expediente.

4. Presentar original y copia de antecedentes policiacos, para su confrontacién y
formacién de expediente.

5.  Ser mayor de 25 afios.

B. Monitores de Seguridad

1.  Presentar original y copia del Certificado del Registro Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS- vigente, de cada monitor de seguridad que participara en la
actividad, para su confrontacién y formacion de expediente.

2.  Presentar original y copia del DPI vigente de cada monitor de seguridad que
participara en la actividad, para su confrontacién y formacion de expediente.
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Todos los documentos deben ser presentados en original y copia para ser confrontados.
Posteriormente, se podran agregar al expediente que debera ser remitido a la autoridad
correspondiente para su debida autorizacion.

A. Requerimiento de Documentos

1. Presentar en original y copia tarjeta de circulacién vigente de cada
vehiculo que sera utilizado, para su confrontacion y formacion de
expediente.

2. Presentar en original y copia constancia de servicios mecéanicos reciente
de cada vehiculo que sera utilizado.

3. Presentar original y copia pdliza de seguro que cubra lesiones a
ocupantes, asi como también responsabilidad de terceros, de cada
vehiculo que sera utilizado.

B. Requerimiento del buen estado del vehiculo

1.  Adjuntar fotografias donde se aprecie, de forma general, el buen estado
interior los vehiculos a utilizar. Debera incluir como minimo piso, sillones,
ventanas y puertas de emergencia.

2. Adjuntar fotografias del exterior de los vehiculos a utilizar, en las cuales,
se deberé observar claramente la placa delantera y trasera.

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES




Apéndice “C”
Lista de verificaciéon de piloto, documentacién y vehiculo

PLA-PLT-01.03

Apéndice “C”
woN Lista de verificacion de piloto, documentacion y vehiculo,
saismeis’ previo a realizar la excursién escolar o gira educativa

Del proceso: Excursiones escolares o giras educativas | | Version: 01 | Pagina: 1 de 3

Al remitir el documento EXC-FOR-07 “Encuesta de evaluacion de la excursién escolar o gira educativa”,
debera adjuntar el presente Apéndice “C”, debidamente firmado por quien/quienes corresponda, para certificar que
la lista de chequeo propuesta en este documento, fue cumplida conforme al procedimiento indicado.

|. Datos generales
Fecha de la actividad
Lugar a visitar
Cantidad de estudiantes

Nombre:

Puesto:

Correo electrdnico:
DPI y Teléfono

Responsable de la actividad

Hora de salida del centro educativo
Hora de regreso al centro educativo

Asegurar la integridad y la eficiencia 1. Constatar la adecuada documentacion y la correcta aptitud del
del traslado en vehiculo implicito en la piloto para realizar la actividad.

excursioén escolar o gira educativa, a 2. Verificar que los documentos del vehiculo, se encuentren
través de la  verificacion vy vigentes y concuerden con los presentados en el expediente para
cumplimiento riguroso de los requisitos obtener autorizacion.

propuestos por el Ministerio de 3. Corroborar la integridad funcional del vehiculo y confirmar la
Educacién y las normas de seguridad concordancia de esta verificacién, con la informacién presentada
aplicables a pilotos, documentacién y en el expediente para su aprobacion.

vehiculos.

II. Verificacién del piloto: En este apartado se verifican variables relacionadas con el piloto y las actividades que
él desarrolla. Esto con el objetivo de minimizar riesgos y amenazas en el desplazamiento en vehiculo que conlleva
la excursién escolar o gira educativa.

Datos del piloto

Nombre completo
DPI
Licencia de conducir

Actividad Si No
El piloto presenta su licencia de conducir vigente para el dia de la actividad
¢ Concuerda la licencia que presenta en este momento, con la que fue enviada
en el expediente para la solicitud de autorizacion?

e Sino es el mismo piloto que se informé en el expediente para solicitar
autorizacion, no puede continuar con la verificacion y debe solicitar al
proveedor del servicio envie el piloto que fue autorizado en el
expediente.

3. | ¢El conductor presenta signos de estar bajo efectos de alcohol o drogas, o de
haberlos consumido el dia anterior?

* Si presenta alguno de los signos mencionados, no puede continuar con
la verificacion y debe reprogramar el viaje.

4. | 4 El piloto presenta signos de cansancio o fatiga?

e Si presenta signos de cansancio o fatiga, no puede continuar con la
verificacién y debe reprogramar el viaje.

5. | 4El piloto conoce la ruta gue debe segquir?

N =
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e Siaun no la conoce, debe darle la orientacién pertinente antes de iniciar
el viaje, y asegurarse completamente de que el piloto comprende la
informacién que se le facilita.

6. | ,El piloto tiene conocimieto sobre la velocidad de marcha permitido en las

carreteras que utilizara durante el trayecto?

e Siaun no conoce los limtes de velocidad que debe manejar durante el
trayecto, debe darle la orientacion pertinente y asegurarse de que el
piloto comprende la informacién que se le facilita.

lll. Verificacion de los documentos del vehiculo: En este apartado, se verifica que los documentos del vehiculo
estén en orden, vigentes y coincidan con los documentos presentados en el expediente que solicita la
autorizacion, expedida por la autoridad competente.

Datos del vehiculo

Placa
Modelo
Numero pdliza de seguro

Actividad Si No
1. | Tarjeta de circulacién vigente.
2. | ¢Concuerda la tarjeta de circulacion del vehiculo, que tiene a la vista en este
momento, con la que fue enviada en el expediente de solicitud de autorizaciéon?
e Si no es el mismo vehiculo que se presentd en el expediente para
solicitar la autorizacion, no puede continuar con la verificacién y debe
solicitar al proveedor del servicio envie el vehiculo que fue autorizado.
3. | Pdliza de seguro vigente que cubre lesiones a ocupantes y responsabilidad de
terceros.
4.| ;Concuerda la Pdliza de seguro que cubre lesiones a ocupantes y
responsabilidad de terceros esta revisando en este momento, con la que fue
enviada en la conformacién del expediente solicitando autorizaciéon?

IV. Verificacion del exterior del vehiculo: Este segmento se verifica si el vehiculo se encuentra en condiciones
de realizar el recorrido para el que ha sido contratado y si cumple con los requisitos establecidos por el Ministerio
de Educacion.

Actividad Aprobado Desaprobado

Estado de los neumaticos (presion y desgaste)

Funcionamiento de las luces altas (hacer prueba)

Funcionamiento de las luces bajas (hacer prueba)

Funcionamiento de las luces de freno (hacer prueba)

Funcionamiento de las luces intermitentes (hacer prueba)

Funcionamiento de las luces para cambio de vias (hacer prueba)
Funcionamiento de parabrisas (hacer prueba)

Buen estado y funcionamiento de retrovisores externos

Funcionamiento de puertas de emergencia desde el exterior (hacer prueba)
Ventanas (no rotas, funcionales)

S|o|@ N Hw N
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V. Verificacion del interior del vehiculo: Este segmento debe ser utilizado para verificar si el vehiculo cuenta con

condiciones de seguridad y comodidad para los usuarios.
Actividad Aprobado Desaprobado
1. | Funcionan correctamente las puertas del vehiculo (hacer prueba)
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Verificar si la capacidad instalada de asientos del bus estd acorde a la
cantidad de pasajeros previstos que lo aborden (contar las plazas)

Se encuentran en buen estado los asientos del vehiculo

Tiene cinturones de seguridad

Limpieza general del interior del bus

Funcionan las luces interiores (hacer prueba)

Existencia de extintor vigente (verificar fecha de caducidad)

Botiquin de primeros auxilios en buen estado

Verificar el funcionamiento de las ventanas y salidas de emergencia
Verificar que funcionen los seguros de las ventanas para evitar que los
pasajeros puedan bajarlas

11. | Estado del piso y pasillos (sin objetos sueltos)

12. | Funcionamiento del sistema de frenos (hacer prueba)

13. | Nivel de combustible (tanque lleno de preferencia)

14. | Estado del tablero de instrumentos (indicadores y luces de advertencia que
prendan)

15. | Funcionamiento de la bocina o claxon (hacer prugba)

16. | Verificar estado de los espejos retrovisores internos

17. | Cuenta con herramienta para hacer cambio de llantas (el proveedor de
transporte debe tenerlos disponibles para poder ejecutar la actividad)

18. | Cuenta con llanta de repuesto (el proveedor de transporte debe tenerlos
disponibles para poder ejecutar la actividad)

19. | Cuenta con triangulos reflectivos o materiales de advertencia en caso de
emergencia (el proveedor de transporte debe tenerlos disponibles para poder
ejecutar la actividad)

C|O|®(No 1w
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VI. Centro Educativo
Nombre

Cédigo

Direccion

VII. Director del centro educativo
Nombre

Teléfono

Firma

Sello
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A. CONSEJOS PARA CONDUCIR EN CARRETERA

1. Siempre estar atento y concentrado en manejar.
2. No enviar mensajes de texto, leer mensajes o hablar por teléfono mientras
conduces.

3. Respetar las sefales de transito.
Obedecer la velocidad permitida para el tipo de vehiculo que conduce.

Conducir tomando en cuenta las condiciones de mal tiempo, congestién y
construccion.

6. Nunca rebasar en curva.
Recuerde que el carril izquierdo solo debe utilizarse para rebasar.

Después de rebasar a alguien, moverse al carril derecho, una vez que haya
despejado el vehiculo de manera segura.

9. Estar atento a los vehiculos detenidos con luces intermitentes.
10. Ceder el paso a los vehiculos de emergencia.

11.  Reducir la velocidad por debajo del limite de velocidad si no tiene certeza del
estado de la carretera o certeza en la ruta planificada.

12.  Tomar precauciones al momento de rebasar un camion, recuerde que debido al
peso y carga que transportan los camiones requieren mas tiempo para
detenerse.

13. No se acercarse demasiado a los vehiculos, ya que mantener una distancia
prudencial entre su vehiculo y el que lleva adelante, le permitira realizar
maniobras para evitar accidentes.

14. Evitarlos puntos ciegos al rebasar un vehiculo. Considere que, si usted no puede
ver al conductor en el espejo lateral del vehiculo, el conductor tampoco puede
verlo a usted.

15.  Utilizar las luces de emergencia tan pronto encuentre un obstaculo o vehiculos
detenidos o aminorando la marcha delante suya.

16.  Si encuentra trafico, no forme doble fila, no conduzca en el carril contrario a la
via que le corresponde.
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B. CONSEJOS PARA CONDUCIR EN LA CIUDAD
1. Planificar el recorrido con anticipacion y prever con consideracion los retrasos.
2, Evitar crear situaciones que puedan causar provocacion.
3. No gritar obscenidades, ni responder a conductores agresivos.
4, No enviar mensajes de texto, leer mensajes o hablar por teléfono mientras
conduce.
5. Evitar comer y beber mientras conduce. Planificar el itinerario para incluir tiempo

para hacerlo en un lugar adecuado.

6. No programar sistemas de navegacion mientras conduce. Hacerlo antes de
comenzar el recorrido.

Evitar hacer videos, tomar fotos o revisar redes sociales mientras conduce.
Ceder el paso a los vehiculos de emergencia.
9. Respetar el paso de peatones.

10. Considerar precauciones particulares con motociclistas, muchos de ellos
rebasan incluso por la derecha.

11.  Conducir con las puertas y vidrios asegurados, esto evitara que personas
desconocidas intenten abordar el vehiculo.

12.  Evitar objetos de valor expuestos en el vehiculo, esto evitara que se convierta en
blanco de delincuentes.

C. CONSIDERAR UN DESCANSO

1. Hacer una buena planificacion del viaje, evitara contratiempos, atrasos o exceso
de fatiga del piloto y pasajeros.

2. No conducir mientras esté somnoliento o cansado.
Descansar lo suficiente antes del viaje.

Reconocer las sefales de advertencia de fatiga, como bostezos, ojos cansados
y desvio de carriles.

5. Salir del vehiculo y estirar las piernas cada dos horas.
6. Descansar durante 15-20 minutos durante cada parada.

7. Evitar conducir entre la medianoche y las 6 a.m. cuando sea posible.

MANUAL DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA GIRAS EDUCATIVAS O EXCURSIONES ESCOLARES




PLA-PLT-01.03

Apéndice “D”
o Recomendaciones para evitar accidentes durante la conduccion

Del proceso: Excursiones escolares o giras educativas ] | Version: 01 | Pagina: 3 de 3

D. EVITE LA CONDUCCION AGRESIVA
¢Qué es la conduccién agresiva?

Operar un vehiculo de una manera que ponga en peligro a los pasajeros o la propiedad
es conducir agresivamente. La ira en la carretera ocurre cuando el comportamiento se
vuelve violento.

Este tipo de comportamiento solamente conduce a provocar accidentes que
seguramente dejaran personas heridas o fallecidas.

Consejos para evitar la conduccién agresiva:

Mantener la calma y emociones bajo control.

Planificar con anticipacién y anticipar los retrasos.

Concentrarse en su propia conduccion. Ser cauteloso y considerado.
Evitar crear una situacién que pueda causar provocacion.

Dar a los conductores enojados mucho espacio.

Evitar el contacto visual.

Usar el carril izquierdo solo cuando rebase.

Usar la bocina con moderacion.

No encender las luces detras de alguien.

o © ® N o gk~ w b =

0. No gritar obscenidades, no responder a conductores agresivos ni hacer gestos
inapropiados con las manos.

E. EVITARLA CONDUCCION DISTRAIDA
¢ Qué es la conduccion distraida?
La conduccion distraida es cualquier actividad que desvie la atencion de la conduccién.

Consejos para evitar distracciones al conducir:

1. No enviar mensajes de texto, leer mensajes o hablar por teléfono.

2. Evitar comer y beber, si necesita hacerlo planifique esta actividad dentro del
itinerario, para realizarlo en un lugar adecuado.

3. Evite programar un sistema de navegacién como Waze o Maps, si lo necesita
hacerlo previo a efectuar el recorrido.

4. Evitar hacer un video, tomar fotos, recibir y hacer llamadas, revisar redes
sociales.
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Al momento de entrar en contacto con la persona que requiere el apoyo, debe analizar la situacion:
¢ Qué pasd?; ¢ Coémo pasd?; ¢ Cuando pasd?; ;Dénde pasé? En la medida de lo posible, proceda a
realizar |la evaluacion fisica pertinente, y llame a los servicios de urgencias disponibles en el area.

" SIGNOS Y '
INCISO PASOS EVALUE SINTOMAS QUE SE DEBE HACER

Se mueve el pecho o = Pedir ayuda, mantener

¢ Respira? se siente el aire al en posicién de
salir por nariz o boca seguridad.
A Evaluar via
aérea
No se mueve el
. i i Administrar respiracion
No respira? pepho, ni se siente pi
aire saliendo por boca a boca (RCP)
nariz o boca
Pedir ayuda, mantener
en posicién de
Se siente el palpitar seguridad y vigilar el
¢ Tiene pulso? | enlaregion del cuello  estado de conciencia,
0 mufieca respiracion y pulso,
hasta que llegue la
B Evaluar gygda
S ———"_ Dar movimientos a los
miembros superiores
& palpitar en la region utar, p .
pulso? del cuello o mufieca el masculo del diagrama
y de esta manera
obtener ritmo
respiratorio (RCP)
Responde al llamado
. i Pedir ayuda y colocar en
;Consciente? o al presionar en el i y y :
pecho sobre el posicién de seguridad
esternon
c Evaluar
conciencia

 Inconsciente? No responde, no se Pedir ayuda. Despejar
¢ : mueve via aérea.
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SIGNOS Y - .
CASO SINTOMAS QUE HACER QUE NO HACER
* Palidez -Recueste al paciente en No le suministre insulina ni
* Nauseas y/o posicién horizontal. hipoglucemiantes naturales
Vomito ¢ -Vigile si presenta vomito y
Obnubilacién, evite que se ahogue con él;
Hipoglucemia desorientacién o si es necesario, retirelo de
perdida de la la boca.
conciencia -Siga las instrucciones
* Sudoracion telefonicas del medico
profusa
* Piel enrojecida - Moje la zona quemada con - No le aplique pasta dental
con vesiculas agua fria ni pomadas en general
* Dolor intenso - Retire la ropa - No sople
Quemaduras * Ardor - Tranquilicelo - No darie ni reviente las

Intoxicacion por
medicamentos

* Ronchas, brotes,
en la piel

* Dolor abdominal
» Nauseas y/o
vomito

* Dificultad para
respirar

- Cubralo con pafios limpios
- Ventilelo (No sople con la
boca)

- Si es posible identifique la
sustancia toxica

- Guarde el recipiente que la
contenia

- Recueste al paciente en
posicion horizontal, con la
cabeza de lado, vigile la
posibilidad de vomito y evite
que se ahogue con él; si es
necesario, retirelo de la
boca.

- En caso de intoxicacion
por medicamentos o
venenos, induzca el vomito
s0lo si el paciente esta
consciente y no se trata de
un caustico.

ampollas de la quemadura

- En caso de inconsciencia o
ingesta de hidrocarburos o
causticos (gasolina o
disolvente) no induzca al
vomito
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* Dolor en el sitio
de la fractura que
aumenta con el
movimiento

« Dificultad para
mover el miembro
fracturado

* Hinchazdn en el
lugar de la fractura
* Deformidad del
miembro fracturado
» Salidao
exposicion del
hueso

Fracturas

* Es la salida de
sangre escasa 0
en abundante
cantidad, por fuera
de un vaso
sanguineo (vena o
arteria)

* En algunos
traumas graves, el
sangrado puede
ser interno y el
paciente puede
estar:

* Frio

« Palido

* Sudoroso
 Confundido

» Tembloroso

» Mareado

+ Débil

» Somnoliento

Sangrado o
Hemorragia

- Acérquese a la persona
con precaucion

- Identifiquese ofreciendo
ayuda

- Asegurese de que usted o
la persona no corran peligro
adicional.

- Acérquese a la persona
con precaucion

- Identifiquese ofreciendo
ayuda

- Protéjase usted y al
paciente

- Realice presion directa,
con una toalla, tela o gasa
limpia sobre la herida
durante 10 a 15 minutos

- Si la sangre empapa la
tela, no la retire, coloque
otra encima de ella

- Si sangra una extremidad,
elévela por encima del
corazén
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- Trate de no movilizar la
extremidad o al paciente a
menos que sea sumamente
necesario hasta que llegue
la ayuda

- No intente reacomodar el
hueso a la fuerza.

- No aplique torniquetes

- Si hay un objeto clavado
en la piel (cuchillos, navajas,
etc.), no lo retire

- No utilice torniquetes,
aumentan las lesiones y
dificultan el manejo
posterior.

- No aplique sustancias
como tierra, café, etc., sobre
la herida, pues esto puede
causar una infeccion.
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* El paciente puede
estar:

* Frio

* Palido

* Sudoroso

* Confundido

» Tembloroso

» Mareado

* Débil

* Somnoliento

Hemorragia nasal

* Piel caliente,
seca, sudoracion
abundante

+ Cara muy palida
0 muy roja

* Ojos muy
sensibles a la luz,
rojos, con lagrimas
0 muy irritados

Fiebre

Referencias:
http://www.seguridadyproteccion.unam.mx/PC3/bibliotecadigital. php
https: >jo.unam.mx/comisi

https: >jo.unam.mx/comisi

-Siente al paciente en la
sombra; en caso de estar
expuesto al sol, incline la
cabeza hacia adelante, esto
evita ingerir sangre que
puede ocasionar vomito
-Sugerirle al paciente que
no ingiera sangre
-Presione el tabique de la
nariz

-En caso de que no pueda
controlar la hemorragia,
active el protocolo y solicite
ayuda

-Tome la temperatura del
paciente

-Manténgalo en un lugar
fresco y con ropa ligera

-Si no baja la temperatura,
se recomienda aplicar
fomentos de agua fria en la
frente del paciente, mientras
se gestiona el traslado a un
Centro de Salud de atencion
de Urgencias

-Ofrezca abundantes
liquidos frescos tan
frecuentemente como la
persona quiera tomarlos

No permita que el paciente
se suene, esto hace que la
hemorragia aumente.

No le permita exposiciones
al sol.

No le permita hacer
ejercicio.

-No use alcohol de ningln
tipo para bajar la
temperatura.

-No arrope ni cubra con
cobijas o sacos.

-No utilice medicamentos sin
una prescripcién médica.

'CES/docs/protocolos/Protocolo_para la_atencion_de_urgencias_medicas_para_entidades_y_dependencias_externas.pdf
CES/docs/protocolos/Protocolo_para_la_atencion de urgencias_medicas en_Ciudad Universitaria.pdf
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El fallecimiento de una persona o en este caso un menor, tiene gran impacto emocional en el
resto de los alumnos, y también puede traer consigo consecuencias legales por omisién de
procedimientos, por ello es imprescindible seguir o cumplir los pasos que se recomiendan a
continuacion:

A. Procedimiento general

1. No importando las circunstancias, inmediatamente después del fallecimiento, se
debe notificar a las autoridades correspondientes, y la policia local.

2. Seguidamente debe llamara a la autoridad educativa correspondiente para
informar de lo sucedido.

3. Llamar a los padres de familia o contacto de emergencia del fallecido. La familia
del escolar debe ser notificada de inmediato. Es importante ofrecer apoyo
emocional y orientacion sobre los pasos a seguir.

4, Retirar de la escena a los estudiantes para evitar que entren en shock nervioso, y
ubicarlos en un area donde pueda tener el control del resto de alumnos
supervisados por los monitores de seguridad.

5. Apoyo Psicoldgico: Es recomendable ofrecer apoyo psicoldgico tanto a la familia
como a los compafieros de clase del escolar fallecido, refiriéndolos a la instancia
correspondiente.

6. Tramites Legales y Administrativos: La familia debe realizar varios tramites legales
y administrativos, como la solicitud de pensiones, seguros y otros beneficios que
pudieran corresponder.
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Procedimiento de evacuacion de un vehiculo
A. Es crucial mantener la calma para tomar decisiones acertadas. Evaluar rapidamente el

estado del vehiculo y el entorno.
B. Si luego del accidente, el vehiculo continuo la marcha, detenerlo en un lugar seguro,
apagar el motor y cortar la corriente del vehiculo para reducir riesgos.
Encender las luces de emergencia.
Evaluar el estado de salud de los tripulantes.

Asistir a los estudiantes lesionados, proporcionar primeros auxilios si es necesario.

mmoo

Evaluar la conveniencia de evacuar el vehiculo o que los estudiantes permanezcan

sentados en sus lugares.

®

Si es necesaria la evacuacion del vehiculo, verificar la seguridad del entorno.

H. Si no existen riesgos adicionales al accidente, dar indicaciones para que los estudiantes
evacuen, en orden, utilizando la salida principal del vehiculo.

. Si existen riesgos adicionales, por ejemplo: riesgo de que el vehiculo se incendie, peligro
de que otro vehiculo lo colisione, entre otros, debe dar instrucciones para que se utilicen
las salidas de emergencia mas cercanas a la ubicacién de sus asientos, siempre
manteniendo el orden para evitar mas accidentes.

J. No permitir que los estudiantes se retrasen en descender del vehiculo por recoger sus
pertenencias personales.

K. Luego del descenso del vehiculo, debe mantener a los estudiantes juntos y alejados del

trafico.

r

Asegurar de que todos los estudiantes estén fuera del vehiculo.

M. Una vez fuera del vehiculo, alejar a los pasajeros hacia una distancia segura, para evitar el
riesgo de mas accidentes por falta de supervision.

N. Para mantener el control y por ende la seguridad de los estudiantes, realizar conteos

constantemente para cerciorarse que estén completos los pasajeros.

Evaluar la necesidad de transporte alternativo.

Contactar a las autoridades y servicios de emergencia.

Informar a la escuela y padres de familia.

Esperar la llegada de los servicios de emergencia.

» x PO TVO

Cooperar absolutamente con las autoridades.
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Exc-For-01
“Solicitud de autorizacién para realizar
excursiones escolares o giras educativas”

EXC-FOR-01
Version 01

Ministerio de Educacion

Solicitud de autorizacion para realizar excursiones escolares o
giras educativas

Datos generales
Centro educativo
Cadigo
Nombre
Teléfono
Direccién
Departamento

Municipio
Zona

Tipo de centro educativo

O Centro educativo publico O Centro educativo privado O g‘gﬂgﬁ;ﬁsgg:%an(igg:ga

Nombre

Datos del director del centro educativo

Teléfono

O Centro educativo
Municipal

Direccién
Datos del maestro
Nombre

Teléfono

Direccién

Nombre

Datos del profesional que ejerce funciones de supervisién educativa

Teléfono

Direccién

Lugar a visitar

Datos de la excursién o gira escolar

Tipo de visita Hora de la visita
Dentro del municipio ] Hora de inicio

De municipio a municipio ] Hora de finalizacion
De municipio a departamento L]

Fecha de la visita

Apoyo de fondos por transporte para centros educativos publicos

Si

No

| Cantidad de estudiantes / monto en quetzales

Cantidad de estudiantes |:|

Monto en quetzales ‘ Q.
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Guatemala, dia de mes ano

Centro educativo (nombre)

[Direccidn]

Estimados sefiores

Yo, (nombre completo padre / madre / tutor o encargado del estudiante), identificado con (Cédigo Unico de
ldentificacion -CUI-), en mi calidad de padre / madre / tutor o encargado del estudiante (nombre completo del
estudiante), quien cursa el (grado o nivel educativo) en el centro educativo (nombre del centro educativo), por la
presente autorizo al estudiante para participar en la excursion escolar o gira educativa programada para el dia (fecha
de la excursion), la cual se llevara a cabo en (lugar de la excursion).

Entiendo que el objetivo de dicha actividad es (breve descripcion del objetivo de la excursion, si se desea
especificar), y estoy al tanto de las actividades que se realizaran.

Autorizo igualmente a los responsables del centro educativo para que, en caso de ser necesario, tomen las medidas
de emergencia que consideren oportunas para la atencién del estudiante durante el evento.

Adjunto la informacién de contacto necesaria para cualquier eventualidad y quedo a la disposicién para cualquier
consulta adicional.

(Numero de celular del padre / madre / tutor o encargado del estudiante)
(Ndmero adicional de celular del padre / madre / tutor o encargado del estudiante)
Sin otro particular, se agradece la atencion y quedando en espera de cualquier informacion que se requiera.

Atentamente,

(Nombre y firma del padre / madre / tutor o encargado del estudiante)

®

Ji

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.

T
@
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Formato
“ % | Modelo de circular dirigida al padre, madre, tutor o encargado para la excursién escolar o

gira educativa
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Guatemala,
Estimado padre / madre / tutor o encargado del estudiante

Se informa que, el préximo , los estudiantes de realizan una excursién escolar
o gira educativa a . Esta actividad tiene como objetivo complementar el aprendizaje
adquirido en clase y proporcionar una experiencia practica que enriquece el desarrollo académico y personal de los
estudiantes.

A continuacion, se detalla la informacién mas relevante

e Lugar de la excursion:
e Costo:

« Materiales necesarios:

e Lugar y horario de llegada, y salida: los estudiantes deben llegar al alas y la salida se
realiza en alas . El regreso esta previsto en alas

e Autorizacion: se adjunta una autorizaciéon que debe ser firmada para confirmar la participacion del estudiante
en la excursion.

Recomendaciones importantes

e Los estudiantes deben llevar ropa comoda y adecuada para las actividades planeadas.

e Llevar una botella de agua, protector solar y, en caso necesario, algiin medicamento.

e Los estudiantes deben llevar la identificacidon personal correspondiente y estar puntuales en el lugar, y hora
de salida.

Confirmaciéon de asistencia: para garantizar la organizacion de la excursidon escolar o gira educativa, se solicita que
las autorizaciones sean entregadas antes del

En caso de tener alguna pregunta, no duden en ponerse en contacto con la direccién del através
del numero 0 por correo electrénico

Se espera contar con la participacion de todos los estudiantes en esta enriquecedora experiencia educativa.

Se hace de conocimiento que la excursion escolar o gira educativa puede ser suspendida y se informa la fecha de
reprogramacion, si de conformidad con el criterio del maestro a cargo de la actividad, del director del centro
educativo, del profesional que ejerce funciones de supervisiéon educativa o del director de la direccion departamental
de educacién correspondiente, determina si existen condiciones que pongan en riesgo la integridad de los
estudiantes o imposibiliten la salida.

Atentamente,
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Formulario
Listado de estudiantes que asistan a la excursién escolar o gira educativa
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Destino
Hora de salida
Hora de regreso

|

Nombre y firma del maestro responsable

Nombre y firma del director del centro educativo

Fecha

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Exc-For-05
“Listado del personal del centro educativo y padres, madres, tutores
o encargados que asistan a la excursion escolar o gira educativa”

PLA-PLT-01.03

Formulario
% Listado del personal del centro educativo y padres, madres, tutores o encargados que
asistan a la excursion escolar o gira educativa
Del proceso: excursiones escolares o giras educativas | Codigo: EXC-FOR-05 | Version: 01 | Pagina: 1 de 1

Destino
Hora de salida
Hora de regreso

No. potbss Cargo/ cul RENAS Teléfono ol

completo puesto electrénico

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

No. Nombre | Nombredel | - Grado/ cul RENAS | Teléfono | Firma

estudiante Seccion

1.

2.

3.

4.

5.

> Nota: se requiere un adulto por cada 20 estudiantes que asistan a la excursién escolar o gira educativa.

Nombre y firma del maestro responsable

Nombre y firma del director del centro educativo

Fecha
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Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Exc-For-06
“Plan de la excursion escolar o gira educativa”
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PLA-PLT-01.03

Formulario
Plan de la excursion escolar o gira educativa
Del proceso: excursiones escolares o giras educativas | Cédigo: EXC-FOR-06 | Versién: 01 | Pagina: 1 de 2

I. Datos generales

Lugar a visitar
Tematica del lugar
Cantidad de estudiantes

Nombre

Puesto

Correo electrénico
Teléfono

Responsable de la actividad

Hora de salida del centro educativo
Hora de regreso del centro educativo

I. Objetivos

1
2.
3.
4

Ill. Actividades previas: vinculacién con aprendizajes previos, generar expectativa, motivar y formular hipétesis.

|

IV. Actividades durante la excursion o gira educativa: actividades varias durante el desarrollo de la experiencia
que permitan la experimentacion, el registro, el descubrimiento, la construccion de aprendizajes, la interaccion con
el lugar y el comprobar la hipétesis.

|

V. Actividades posteriores: construir aprendizajes a partir de la experiencia realizada, como elaboracioén de
murales, articulos, exposicion para compartir, espacios fotograficos, presentacion de videos, entre otros.

|

VI. Conformacién de comisiones de apoyo

Comisién 1

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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SN ) Formulario
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Comision 2

|

Comision 3

|

VII. Transporte

Microbus
Bus escolar
Vehiculos particulares

VIII. Presupuesto

|

Nombre y firma del maestro responsable

Nombre y firma del director del centro educativo

Fecha
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Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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EXC-FOR-07
“Encuesta de satisfaccion estudiantes”

PLA-PLT-01.03

Formato
Encuesta de evaluacion de la excursion educativa o gira escolar
Del proceso: excursiones escolares o giras educativas | Cédigo: EXC-FOR-07 | Version: 02 | Pagina: 1 de 1

Instrucciones: la opinidén es importante para tratar de mejorar el desempefio. La informacién recopilada resulta util
para conocer las valoraciones y sugerencias. Por favor, se debe completar por el director, maestros participantes
de la actividad, padres de familia que acompanaron, y 10 estudiantes que hayan participado de la actividad. Puede
contestar “Si” o “No” y agregar observaciones cuando se considere necesario.

Si No Observaciones
¢Se realizé un proceso previo donde se informé
al respecto de la actividad a realizar?
¢ Los docentes acompafiantes, participaron
activamente de la actividad?
¢ El transporte contaba con medidas de seguridad
3. como: cinturén, asientos en buen estado,
ventanas en buen estado, entre otros?
.Se realizaron actividades propiciando
aprendizajes?
iDurante la actividad realizada, se evidencié la
organizacion y preparacion previa?
¢La tematica del lugar visitado fue de interés?
¢ Se desarrollé la actividad dentro de las normas
de convivencia esperadas?
8 ¢ Se desarrollé la actividad dentro de los horarios
' | propuestos?
.Se observa la relacion entre la excursion y las
asignaturas del pensum?

10. Por favor, indicar en qué asignaturas utilizan el conocimiento adquirido en la excursiéon educativa o gira
escolar:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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MINISTERIO DE EDUCACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 3603-2025

Guotemala, 12 de sepliembre de 2025

LA MINISTRA DE EDUCACION
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Ia Repidblica de Guatemala establece que fa educacion tiene como fin
primordial el desarrollo integral de Ila persona bk el imiento de la lidad cul 1
nacional y universal; y, que ol Estado debe garantizar y proteger, entre otras, la seguridad de las
personas.

CONSIDERANDO:
Que la Ley de Proteccitn Integral de la Niflezy Adolescencia, Decreto mimero 27-2003 del Congreso
de la R de G il bl que el Estado deberd promover ¥ adoptar las medidas
necesarias para garantizar el cumplimi de sus obligach en materia de seguridad.
CONSIDERANDO:

Que o través del Acuerdo Ministerinl No. 878-10‘2.5 de fechn 20 de marzo de 2025, las autoridades
superiores del Ministerio de Ed: de Excursiones Escolares o Giras
Educativas, que define éstas como .ll:‘lhnddﬂ o!wilam desde los centros educatives, donde
estudinntes, docentes, padres ¥ madres de familin, cuidadores v personal dircctivo y operativo si fuer
el caso, s¢ desplazan fuera del cenwro educativo al qlle asisten para realizar l.ctwldm:lus qucenndyuvn.n
el p de p je a través de la i acién
dluun, cm el , andlisls, expl dn, entre otras 1 i bleciénd
en esta norma ln necesidad de emitir para la realizacion de estas actividades un “Manual de Medidns
de Seguridad para Giras Educativas o Excursiones Escolares”, el presente Acuerdo Ministerial es de
estricto interéds del Estado.

POR TANTO:

En gjercicio de las funciones que le confieren las literales a) y 1) del articulo 194 de 1a Constitucion
Politica de la Repiblica de G In y con fund en lo que precep los log 23, 27
literales a), £) ¥ m), ¥, 33 literales a), ¢) ¥ f) del Decreto Niomero 114-97 del Congreso de In Repirblica
de Guaternala, Ley del Organismo Ejecutivo; § ¥ 10 del Deecreto Legislative miimero 12-91 del
Cangreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Educachdn Maclonal, y el 11 del Acuerdo Ministerial
No. 874-2025 del Ministerio de Educacitn.

ACUERDA:

Articuls 1. Aprobar. Se aprucha o “Mamial de Medidas de Seguridad para Giras Educativas o
Excursiones Escolares”™, elaborado con los apones de las Direcciones Generales de este Minksteria,

Artieulo 2. Ambito du .pucula- El M’ulwui de Medidas de Scguridad para Giras Educatives o
Excursiones Escol | en fodo el territorio nacional, su abservancia ¥y
mplicacidn es de cardeter ahl[mrlo,

Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo entrard en vigencia ¢f dia siguiente de su publicacidn en el
Diario de Cemroamérica

LOS VICEMINIS

CARLOS HL ERTO ALDANA MENDOZA

JE-A83-2025- 22 sepliembre




